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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6:2156/QD-UBND Nam Binh, ngay 31 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang lwe tirng vi tri viéc lam ctiia UBND huyén Truc Ninh

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 z‘hang 6 nam 2015;
Luat sva doz b6 sung mot s6 diéu cia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

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

Can cit Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 ciia Bé
truong Bo Noi vu huong déan vé vi tri viéc lam cong chuc lanh dao, quan ly;
nghiép vu chuyén mon dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh
chinh va vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro,
phuc vu trong don vi sw nghiép cong lap;

Can cir Théng tw s6 11/2022/TT-BNV ngay 30 thing 12 niam 2022 ciia Bo
truéng Bé Noi vu huedng dan vé vi tri viée lam céng chire nghiép vu chuyén nganh
Noi vu,

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

Can cit Théng tw s6 06/2023/TT-BCT ngay 23 thing 3 nam 2023 ciia B
trucéng Bé Cong Thwong hudng dan vé vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén
nganh céng thwong trong cdc co quan, t6 chirc thudc nganh, linh viec cong thwong;

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

Can cir Théng tw s6 06/2023/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 5 nam 2023 cua
B tredng Bo Vin hod, Thé thao va Du lich huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc
nghiép vu chuyén nganh van hod, gia dinh, thé duc, thé thao va du lich trong co
quan, té chirc hanh chinh thugc nganh, linh vuec van hod, thé thao va du lich;

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

Can cir Nghi quyet s6 09-NO/TU ngay 20 thang 10 nam 2016 cua Ban Chap
hanh Bang b¢ tinh vé ndng cao chat lwong dgi ngii can bo lanh dao, quan ly cac
cdp tir nam 2016 dén nam 2020 va nhitng nam tiép theo;

Can cir Quy dinh sé6 118-OP/TU ngay 05 thing 3 nam 2021 cia Ban
Thuong vu Tinh uy vé tiéu chudn chirc danh can bg lanh dao, quan Iy thugc dien
Ban Thuwong vu Tinh uy quan ly; Quy dinh s6 639- QD/T U ngay 10 thang 3 nam
2023 ciia Ban Thuong vu Tinh ity vé doi twong, tiéu chudn va phan cdp dao tao 1y
ludn chinh tri trong hé thong chinh tri tinh Nam Dinh;
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Theo dé nghi cua UBND h’uyén Truc Ninh tai To z‘rin,h s6 210/TTr-UBND
ngay 20/10/2023 va cua Giam doc So Noi vu tai Bdo cdo s6 2709/BC-SNV ngay
26/10/2023 vé viéc tham dinh Bé an vi tri viéec lam cua UBND huyén Truc Ninh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc 1am ciia UBND huyén Truc Ninh

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

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

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

- Vi tri vi¢c 1am nghiép vu chuyén mén dung chung: 11 vi tri.

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

(chi tiét tai Phu luc I kém theo)

2. Ban mo6 ta cong viéc, Khung ndng luc tung vi tri viéc lam cua UBND
huyén Tryc Ninh (chi tiét tai Phu luc I kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thue hién

1. Chu tich UBND huyén Truc Ninh can cit Danh muc vi tri viéc lam, Ban
md ta cong viéc, Khung ning luc timg vi tri viée 1am da dugc phé duyét, bién ché
dugc giao hang nim dé lam co sé thuc hién viée tuyén dung, st dung, quan ly
cong chirc va lao dong hop déng theo diing quy dinh hién hanh.

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

Piéu 3. Hi¢u lyc thi hanh

1. Pbi véi cac vi tri viéc 1am Chu tich, Pho Chu tich HDND huyén; Chu
tich, Ph6 Chu tich UBND huyén; Truong Ban, Phé truéng Ban HDND huyén thuc
hién theo céc vi tri 21.1.1, 21.1.2, 21.1.3, 21.1.4, 21.1.5, 21.1.9 tai Phy luc kém
theo Quyét dinh s6 1888/QD-UBND ngay 31/8/2021 cia UBND tinh Nam Pinh vé
viéc phé duyét Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc cua tung vi tri viéc lam cua
UBND huyén Truc Ninh cho dén khi ¢6 quy dinh méi ctia cdp c6 tham quyén.

2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s 1276/QD-
UBND ngay 29/6/2023 caa UBND tinh vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc
lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang lyc cua tung vi tri viéc lam cua UBND
huyén Truc Ninh.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam d6c S¢ Noi vy, Chu
tich UBND huyén Truc Ninh; thu truéng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 4; = CHU TICH

- B Noi vu (dé bao cdo); ZoAN S\

- Cong TTDT tinh; A/ BN

- Luu: VP1, VP8,_sy

P ham Dinh Nghi



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA UBND HUYEN TRUC NINH

(Kém theo Quyét dinh sé:

/OD-UBND ngay /10/2023 ciia UBND tinh)

TT Tén vi tri viée lam mavrvr | Pemvithec | Ngach cong chirc
hién twong @wng
| | VITRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
, g . i Van phong
1 Sléaﬁg\r’]ﬁn phong HDND TN-LDQL-01 | HBDNDva | Chuyén vién tré 1én
ye UBND huyén
2 | Chanh Thanh tra huyén TN-LDQL-02 | Thanh tra huyen | L 1anh tra vién hoac
tuong duong trd Ién
Céc phong
3 Trudng phong TN-LDBQL-03 chuyén mon Chuyén vién tro 1én
thugc UBND
3.1 | Noivu TN&%%?L' Phong Néi vu | Chuyén vién tré 1én
3.2 | Tu phap TNE)I?:%;)L_ Phong Tu phap | Chuyén vién trd 1én
il LA TN-LDQL- Phong Tai chinh A A o 1n
3.3 | Tai chinh - ké hoach 03.03 KH Chuyén vién tré 1én
. N N AAE e TN-LDQL- Phong Tai N A 1A
3.4 | Tai nguyén va Moéi truong 03.04 nguyén va MT Chuyén vién tro 1€n
Nong nghiép va phat trién TN-LBQL- Phong Nong A A 1A
35 | hong thon 03.05 nghigp PTNT | Chuyén vién tro lén
e 3 TN-LDQL- Phong Kinh té N
3.6 | Kinh té va Ha tang 03.06 va Ha ting Chuyén vién tro 1€n
Lao dong - Thuong binh va Xa | TN-LDQL- | Phong Lao dong A 1A
3.7 hoi 03.07 TB&XH Chuyén vién tr¢ lén
< A TN-LDQL- Phong Van hoa A 1A
3.8 | Van hoa va Thong tin 03.08 va Théng tin Chuyén vién tro 1€n
39 |Yt TN&%%SL' Phong Y t& | Chuyén vién tré 1én
e . TN-LBQL- Phong Gido duc A A A
3.10 | Giao duc va Pao tao 03.10 va Dao ta0 Chuyén vién tro 1€n
. s < \ Van phong
4 | PhS Chanh Vin phong TN-LDQL-04 | HPNDva | Chuyén vién tré 1én
HDND- UBND huyén R
UBND huyén
, , R n Thanh tra vién hoac
5 | Pho Chanh Thanh tra huyén TN-LDQL-05 | Thanh tra huyén . 1A
tuong duong trd Ién
Cac phong
6 | Pho Trudéng phong TN-LDQL-06 chuyén mon Chuyén vién tr¢ lén
thugc UBND
6.1 | Noivu TN(;IE;%?L- Phong Noi vu Chuyén vién tr¢ 1én
6.2 | Tu phap TN(;]F;%SL_ Phong Tu phap | Chuyén vién trd 1én
o X TN-LDBQL- Phong Tai chinh A
6.3 | Tai chinh - ké hoach 06.03 - K& hoach Chuyén vién tr¢ lén
.. ;A A e TN-LDQL- | Phong Tai nguyén N iAo 1A
6.4 | Tai nguyén va Moi truong 06.04 va Mo truong Chuyén vién tr¢ lén
A Ay a2 Phong Nong
Nong nghi¢p va phat trién TN-LDQL- N A A e 1A
6.5 néng thon 06.05 nghle;p va Phat | Chuyén vién tr¢ 1én

trién nong thon




T Tén vi tri viée 1am mavrvy | Poemvithwc | Ngach cong chic
i j hién tuong wng
N S TN-LBQL- Phong Kinh té N
6.6 | Kinh té va Ha tang 06.06 va Ha ting Chuyén vién tr¢ 1én
o . N Phong Lao dong
6.7 |Laodong-ThuongbinhvaXa | TN-LDQL- | /00t va | Chuyen vien tré 1én
hoi 06.07 S
Xa hoi
o TN-LDQL- | Phong Van hod o
6.8 | Van hoa va Thong tin 06.08 va Théng tin Chuyén vién tro 1én
6.9 |Yté TN(_)I(;%SL_ Phong Y té Chuyén vién tr¢ 1€n
. N TN-LDQL- Phong Gido duc A
6.10 | Giado duc va Pao tao 06.10 vi Do ta0 Chuyén vién tro 1€n
Il | VITRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
Linh vuc N§i vu 7 Vi tri
1 r(;l;l;yen vién vé to chic bo TN-NVCN-01 | Phong Noi vu Chuyén vién
2 | Chuyén viénveé quan 1y ngudn | . \veN-02 - Chuyén vién
nhan luc
g |Chuyénvienvediagioihanh |y nveN-03 - Chuyén vién
chinh
4 Ch’uyen vién v€ cai cach hanh TN-NVCN-04 i Chuyén vién
chinh
5 | Chuyénviénvéquanlyvan |y NyveN-05 - Chuyén vién
thu, luu trir
g | Chuyénvienvethidua, khen |y \veN-06 . Chuyén vién
thuong
7 | Chuyenvienvequanlytin | 1y \yen-o7 . Chuyén vién
nguong, ton giao
Linh vuc Giao thong van tai 4 vi tri
g | Ghuyénvienveketeauha | gy nyon.og | PROmSKINNE | oy ey vien
tang giao thong va Ha tang
g | Chuyénviénveanninh,an | 1y \veN-og . Chuyén vién
toan giao thong
10 | Chuyén vién vé quan ly van tai | TN-NVCN-10 - Chuyén vién
11 | Chuyén vien ve quan 1y oy nyen-g - Chuyén vién
phuong tién va nguoi 1ai
Linh vuc cong thuwong 2 Vi tri
12 Chuyén vién vé quan Ly thuong mal TN-NVCN-12 Ph(?ng Klflh te Chuyén vién
trong nuoC va Ha tang
13 | Chuyénvienveéquanlycong |y NyveN-13 i Chuyén vién
nghi¢p
Linh vuc xay dung 1vi tri
14 | Quan I vé xdy dyn TN-NVCN-14 | PROngKinh € oy oo
Y y dung va Ha tang Y
Lml: vuc Khoa hoc va Cong 1j tri
nghé
s A A Phong Kinh té A
15 | Quan ly khoa hoc cong nghé TN-NVCN-15 va Ha tang Chuyén vién
Linh vue Tw phap 4 vi tri
16 I(;"; s php Iy va hoa gidl 0 |+ N\/CN-16 | Phong Tu phép Chuyén vién
17 | Hanh chinh tu phap TN-NVCN-17 - Chuyén vién




TT Tén vi tri viée lam mavrve | Ponvithuc | Ngach cong chic
: ; hién tuong wng
18 | Kiém soat van ban TN-NVCN-18 - Chuyén vién
19 | Theo ddi thi hanh phap luat TN-NVCN-19 - Chuyén vién
Linh vuc Ké hoach va Pau o
tw 7 Vi tri
20 (;huyen vién v€ quan 1y kinh t& TN-NVCN-20 Phon% Tai chinh Chuyén vién
tong hop - ké hoach
21 | Chuyén vién vé quan ly dau tu | TN-NVCN-21 - Chuyén vién
pp | Chuyén vienvé quan Iy kinh i€ | 1y \v/en-22 : Chuyén vién
doi ngoai
g3 | Chuyénvienvequanlyquy | oy NyeN-23 i Chuyén vién
hoach
24 | chuyemvienvequinlydiu oy Nyen-24 . Chuyén vién
25 | Chuyénvién ve quanly doanh |y \y/coN.25 - Chuyén vién
nghiép
Chuyén vién vé quan 1y kinh té ) ) ) A
26 tap thé, kinh té hop tac TN-NVCN-26 Chuyén vién
Linh vwe Tai chinh 1vi tri
s exs A Phong Tai chinh A
27 | Quan ly tai chinh - ngan sach TN-NVCN-27 X Chuyén vién
- ké hoach
Ll_l;h Vl;l’c N011g nghi¢p va Phat 6 Vi tri
trién nong thon ’
o Phong Nong
28 | Quan ly ve trong trot (BVTV) | TN-NVCN-28 | nghi¢p va Phat Chuyén vién
trién nong thon
29 | Quan ly vé chan nudi TN-NVCN-29 - Chuyén vién
30 | Quan ly vé thuy san TN-NVCN-30 - Chuyén vién
31 | Quan ly vé thuy lgi TN-NVCN-31 - Chuyén vién
gp | Quanlyveantoannongsan, Am |y nyeN-32 : Chuyén vién
san, thuy san
33 | Iheo dorxay dungnong thon | ry.\veN-33 : Chuyén vién
Lln‘h vuce tai nguyén va moi 3 Vi tri
troeong ‘
) Phong Tai
34 | Quan ly dat dai TN-NVCN-34 | nguyén va Moi Chuyén vién
truong
Quan ly tai nguyén nudc, ) ) ) A a
35 khoang sn, bién ddi khi hau TN-NVCN-35 Chuyén vién
36 | Quan ly moi truong TN-NVCN-36 - Chuyén vién
L1£1h vwe thong tin va truyén 2 Vi tri
thong j
37 Qlfan 1y thong tin - truyen TN-NVCN-37 Ph9ng Yan hoa Chuyén vién
thong va Thong tin
38 | Quan ly thong tin co s¢ TN-NVCN-38 - Chuyén vién
Linh vure viin hoa thé thao va
o 06 vi tri
du lich ’
gg | Chuyénvién vé quanlylinh | 7y Nycn.3g | PhOng Van hod Chuyén vién
vuc di san van hoa va Thong tin
Chuyén vién vé quan ly van hoa
40 | coso (bao gom quan Iy thu vien | TN-NVCN-40 - Chuyén vién

va quan 1y van hoa dan toc)




T Tén vi tri viée 1am mavrvy | Poemvithwc | Ngach cong chic
i j hién tuong wng
gp | Chuvenvienvequanlylinh | 1y \yeN-41 : Chuyén vién
vuc gia dinh
go | Chuyenvienve quanly the |y \y/on.g2 . Chuyén vién
duc thé thao cho moi nguoi
Chuyén vién v€ quan ly thé
43 | thao thanh tich cao va thé thao | TN-NVCN-43 - Chuyén vién
chuyén nghiép
Chuyén vién vé quan 1y xuc A
44 " . . . TN-NVCN-44 - Chuyén vién
tién, quang ba du lich
Linh vuec lao dong, thwong . )
binh, x3 hji 6 vitri
Phong Lao dong
45 | Bao v¢ va cham soc tré em TN-NVCN-45 | - Thuong binh Chuyén vién
va Xa hoi
46 | Theodoibinhdanggidivagiam | 1\ \yeN-46 ; Chuyén vién
ngheo bén viing
47 | Phong chong té nan xa hoi TN-NVCN-47 - Chuyén vién
gg | Quanlyvelaodong, vice lam | 1y n\yoN.-g . Chuyén vién
va giao duc nghé nghiép
49 I:;;C hién chinh sich ngudi ¢6 | 1\ \yeN-49 . Chuyén vién
50 | Tién lwong va bao hiém TN-NVCN-50 - Chuyén vién
Linh vue Gido duc S Vi tri
T Phong Giédo duc A
51 | Quan ly gido duc THCS TN-NVCN-51 va Do ta0 Chuyén vién
52 | Quan ly gido dyc tiéu hoc TN-NVCN-52 - Chuyén vién
53 | Quan ly gido duc mam non TN-NVCN-53 - Chuyén vién
54 | Quan Iyke hoach va co s vat | 1y \yeN-54 . Chuyén vién
chat gido duc
55 | 1heo doigido dyc thuong TN-NVCN-55 . Chuyén vién
xuyén va hudng nghiép
Linh vuc Y té 6 vi tri
56 | Quan ly nghiépvu Y TN-NVCN-56 Phong Y té Chuyén vién
57 | Quan ly dugc, my pham TN-NVCN-57 - Chuyén vién
58 S#;‘; [y vé sinh an toan thuc | 1 \vcN-58 . Chuyén vién
59 |Quanlyytecosovayt@du |y nyeN-59 . Chuyén vién
phong
60 | Quan ly dan so TN-NVCN-60 - Chuyén vién
61 | Quanly BHYT TN-NVCN-61 - Chuyén vién
Linh vwe Van phong 1 vi tri
Chuyén vién vé kiém soat Van phong N
62 TTHC TN-NVCN-62 HDPND-UBND Chuyén vién
Linh vuc Thanh tra 3vi tri
N Thanh tra vién hoac
63 | Thanhtra TN-NVCN-63 | Thanh tra huyén
tuong duong
64 | Giai quyét khiéu nai, to cdo | TN-NVCN-64 : Chuyén vién hoge
tuong duong
65 | Tiép cong dan TN-NVCN-65 . Chuyen vién hoge

tuong duong

VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG




TT Tén vi tri viée lam mavrve | Ponvithuc | Ngach cong chic
: ; hién tuong wng
Linh vuc phap che 1 vi tri
A A A X Vian phong A i
1 | Chuyén vién vé phéap ché TN-CMDC-01 HDND-UBND Chuyén vién
Linh vwe Van phong 7 Vi tri
A <A <R $A ) } Van phong A
2 Chuyén vién vé tong hop TN-CMDC-02 HDND-UBND Chuyén vién
g | Chuyénvienve hanh chinh - 1y cypc-o3 - Chuyén vién
van phong
4 chluyen vien vé quantricong |+ cMpc-04 i Chuyén vién
5 | Van thu vién TN-CMDC-05 - Van thu vién
6 | Van thu vién trung cap TN-CMDC-06 - Van thu vién trung cap
7 | Chuyén vién vé luu triv TN-CMDC-07 - Chuyén vién
8 | Can sy vé luu trit TN-CMDC-08 - Can sy
Linh vuc ké hoach - tai chinh 3 vi tri
9 KF toran truong (hoac phu trach TN-CMDC-09 Co quanAchuyen
ke toan) mon
10 | Ké toan vién TN-CMDC-10 | ©7 QU0 YR | e 04m vien
11 | Nhan vién thi quy TN-cMDC-11 | €© q“ﬁféflh“yen Nhan vién
IV | VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU
A A T a Vian phong
1 | Nhan vién k¥ thuat TN-HTPV-01 HDND-UBND
2| Nhan vién phuc vy TN-HTPV-02 -
3 | Nhan vién lai xe TN-HTPV-03 -
4 Nhan vién bao v¢ TN-HTPV-04 -




Phu luc II

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

(Kém theo Quyét dinh s6:

|QD-UBND ngay

110/2023 cua UBND tinh)

I.VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

Tén VTVL: Chanh Vin phong Hdi dong nhin
dan va Uy ban nhin dian huyén

Ma vi tri

viéc lam: TN-LDPQL-01

Ngay bit

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND huyén Tryc Ninh, tinh Nam Dinh

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

1.Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuét voi Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén vé
chi dao diéu hanh cac hoat dong ciia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thong sudt. Quan 1y
diéu hanh cong chirc, vién chie, ngudi lao dong Van phong, tham muu gitip Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan huyén va Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé
linh vuc hanh chinh, téng hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phuong tién, tai san ctia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

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

1. Chu tri x4c dinh ndi dung cong
viéc, xdy dung chuong trinh, ké
hoach cong tac theo ndm, quy, thang
cia Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén.

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

2. Ké hoach coéng tac cua Vin
phong dugc to chic phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong tic cua
Ho6i dong nhan dan va Uy ban nhan|
dan huyén; dugc ban hanh trudc
dau nam, quy, thang.

2. Phan cong nhiém vu cho cong
chuc thuoc Van phong

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

3. Phan cong cong viéc cho cép phod
giip viéc quan ly va chiu trach
nhiém vé phin céng cong viéc cho
cong chuc, nguoi lao dong trong

Van phong.

sot cong vi¢c cua Van phong; mot]
cong viéc chi do mdt nguoi chiyl
trach nhiém chinh.
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4. Chi dao hudng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tudn cia cong chirc,
nguoi lao dong.

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

2.2

Chi tri to chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Van phong

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi cong
chic, nguoi lao dong thuc hi¢n
chuong trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc hién|
ké hoach cong tac cia cong chuc,
nguoi lao dong.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac co
guan lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tdc cua Van|
phong.

4. Xu 1y cac cong viéc dot xuét
(trong pham Vi dugc giao) va Xin v
kién chi dao cta Hoi dé)ng nhan dan
va Uy ban nhan dan cip huyén véi
nhiing viéc vugt qua pham Vi chirc
trach.

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

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhin anh huéng dén thuc
hién ké hoach va co6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 13 co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chue, nguoi
lao dong.

3. Xu ly chinh xac, dung tham
quyén va c6 bao cao kip thoi.

2.3

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

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

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

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo ddi
va danh gid cong chirc, nguoi lag
dong theo phan cap.

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

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

3. Phat hién duogc cac vi pham; co
bién phap udn nan, xir 1y kip thoi;
bao cdo, hodc dé xuét vai cép trén
dbi véi nhitng trudng hop vuot qud
tham quyén xt 1y.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung

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

2. Quan ly, diéu hanh céc hoat dong
ctia Van phong thong sudt

3. Xt 1y, t6 chitc quan 1y vin ban
dén

4. Ky trinh Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan huyén, Chu tich)
Hoi dong nhan va Cha tich Uy ban
nhan dan huyén vé cic van ban do

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

2. Nam bét day du cac thong tin vé
cong viéc Van phong dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi cd
bién phap quan 1y; tap thé doan két;
Van phong hoan thanh nhi¢m wvuy,
cong viée theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuit duoc cép trén|
giao theo dung yéu cdu tién do, chat

Van phong du théo.

luong.
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5. Thira iy quyén hoic thira 1énh ky
cac van ban theo quy ché lam viéc
ciia Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén.

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

7. Chi dao xay dung bao cdo va tong
két cong tac nim, so két 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

8. Pai dién cho Vian phong vémbi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mét cap pho phu trach khi
vang mit theo quy ché 1am viéc.

3. Van ban duogc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy dinh.
4. Cac du thao van ban trinh Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan|
huyén duge chuin bi theo dung quy|
trinh nghiép vy, quy trinh ban hanh
van ban, dung tién do va duge phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban.

5. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh; chiu trach|
nhiém vé noi dung va thuc
hiéndung quy trinh ban hanh van
ban.

6. Bao cao duoc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, ding thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhi¢m vy, cong viéc.

7. Luon c6 nguodi chiu trach nhiém|
diéu hanh dap mg yéu cdu cong
viéc cua Van phong theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh,
tai san

Chiju trach nhiém vé cong tac tham
muu, to chic quan 1y tai san, tai
chinh ciia co quan theo Uiy quyén,
theo quy dinh.

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

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

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cuc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac cudc
hop theo quy ché lam viéc cua Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan va
cuia Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cta Véan phong.

3. Tham du cac cudc hop, hdi nghi

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

2. Tiép nhan, cung cdp thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
c4o ndi dung két qua cudc hop cho
cap c6 thim quyén.

theo phan cong, quy ché lam viéc.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy truc tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua bai chinh
GY ban nhén dan 1A A , . .- Cac Ban thuoc Hoi d@)ng
N 2 A 1A Can b0, cong chuc, nguoi lao dong| .~ .
Ho1 dong nhan dan < A ne 3A ~_mnhan dan.
y ne 2A NP trong Van phong HOi dong nhan| ~ A
Chu tich Ho1 dong nhan dan A X A 1 A - C4c co quan chuyén mon
AN A dan, Uy ban nhan dan huyén - AR
Chu tich Uy ban nhan dan thuoc Uy ban nhéan dan.

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh

- Tham gia ¢

ac cudc hop co6 lién quan
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- Vian phong Poan Pai biéu QH va HPND tinh
- Cac S, ban, nganh thudce tinh

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau
- Trao do61, thu thap cac thong tin can thiét cho

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

viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trin

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

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghi¢p vu

4.1

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

4.2

Pugc tham dy cac cudce hop ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan dén chirc
nang, nhiém vu dugc giao

4.3

Thira iy quyén cua Cha tich Hoi déng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan déan trong viéc
tiép nhan va xir 1y cac cong van, bao cdo cua co quan td chiic cac cap, cac cong van giay
to hanh chinh khac

4.4 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
45 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thyc cta thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao

4.6

Puoc ty quyén cho mdt Pho Chanh van phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va
diéu hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac

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

1  [Cir cong chirc cia Vian phong di cong tac theo chuwong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyét cho cong churc thuoc Van phong dugc nghi 01 ngay
2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh véan phong va

cac cong chuc dudi quyén

5.Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1.Y&u cau vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

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

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

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

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong tro 1én theo quy dinh.
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- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong
trg 1én.

- Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai nglr tvong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéce 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 twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh ctua phép luat.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, cn than

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap

- Kha niang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién guan dén chirc nang, nhiém vu ctia Van phong;

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén cia Van phong;

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit sé liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic ctia Van phong

trude mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

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

- S dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit 2

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung véan ban

- Hudng dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién 2-3
- Tham dinh vin ban, dé an

- T chirc thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay di 2-3

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

2-3

- Phat trién nhan vién

2-3

Tén VTVL: Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri viéc lam: TN-

LDQL-02

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Thanh tra huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

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

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

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Chéanh Thanh tra cap huyén 13 nguoi ding dau co quan Thanh tra huyén, chiu trach nhiém
lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong cua Thanh tra huyén; cochire nang tham muru,
gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudce vé cong tac thanh tra, giai quyet khiéu nai, t6 céo
va phong, chong tham nhiing; tién hanh thanh tra, giai quyét khiéu nai, t cdo va phong, chéng
tham nhiing, tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach thanh
tra trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va t6 chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach d6.

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

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

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

3. Co kha ning nghién ciu, dé xuat, xay|
dung, gbp y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan 1y
nha nudc vé thanh tra, tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chong
tham nhiing lién quan dén nganh thanh tra
va dia ban quan ly.

3. Cac van ban hudng dan|
nghiép vu thanh tra dugc
thong nhat va quan 1y hiéy
qua.




2.2

Thanh tra

1. Chanh Thanh tra huyén c6 nhiém vu lanh|
trong pham vi quan ly nha nudc cua Uy ban
huyén thuc hiénnhiém wvu, quyén han theo

quy dinh cua Luat nay va cac quy dinh khac
cua phap luat co lién quan.

dao, chi dao, kiém tra cong tac thanh trakiém tra, danh gid cac Két

nhan dan cdp huyén; lanh dao Thanh traXx® Iy sau thanh tra va co dé

1. Vin ban bao cdo két qua
luan thanh tra; Quyét dinh

xuét kip thoi, dugc capthim
quyéen phé duyét xur 1y.

2. Lam Trudng doan cac Poan thanh tra va
T6 truong cac T thu ly xac minh cac vu
viéc c6 quy md vira, tinh tiét it phuc tap
nhung li€n quan dén nhiéu don vi, linh vuc
tai dia phuong.

2. Hoat dong thanh tra duoc
dam bdo va hi¢u qua.

Giai quyet khicu
nai, t0 cao va

Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan

huyén t6 chuc, chi dao, thuc hién nhiém vuban, Két luan ve giai quyet

Quyét dinh, thong bdo, bién

2.3 phong,chong giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéngkhlreu nai, t6 cdo va phong,
tham nhiing tham nhiing theo quy dinh cta phap luat.  chong tham nhiing
Phéi hop véi co quan, td chirc ¢6 lién quapCGng viéc, nhi@m vu duoc
Phoi hop thuc [0 huyén trong cong tac thanh tra, gidi quyétigiao thong suot, tao duogc
24 [N A . A Je \ \ A A A A ’
hién khiéu nai, t0 cdo va phong chong thammoi quan hé cong tac duoc
nhiing phat huy hiéu qua cao.
1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh)
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co quanTham duy day du, chuan bi
theo phan cong. tai liéu va y kién phat biéy
Thue hién nhiém 2. Tham du cé(_: cudc hop don vi, hop cotheo yéu cau.
2.5 quan theo quy dinh.

vu chung, hoi hop

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

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

2.6

tuan cua ca nhan

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

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

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

2.8

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

Déap ung dugc cic yéu cayl
trong Ban mod ta vi tri viéc

lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

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

Ph6 Chénh Thanh tra huyén va
Thanh tra vién, cong churc, nguoi
lao dong trong thanh tra huyén

Céc co quan chuyén mon thudc
'UBND huyén

3.2. Bén ngoai



Cac co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
-Thanh tra tinh - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
-Cac Ban cua PBang - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

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

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Quyét dinh viéc than}} tra khi phat hiéq c6 diu hi‘éu Vi’ pham phép luat va chiu trach|
nhi¢m trude Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén vé quyét dinh cua minh

2 [Kién nghi véi co quan nha nude c6 tham quyén stra d6i, bo sung, ban hanh quy dinh cho
phu hop véi yéu cau quan 1y; kién nghi dinh chi hodc hity bo quy dinh trai phap luat phat
hién qua cong tac thanh tra.

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

4 Klen nghi Chii tich Uy ban nhéan déan cap huyén xem xet trach nhiém, xtr Iy ngudi thude
quyén quan 1y caa Chu tich Uy ban nhéan dan cap huyén ¢6 hanh vi vi pham phap luat
phat hién qua thanh tra hoac khong thyc hién két luan, quyét dinh xr 1y vé thanh tra; yéu
cau nguoi dimg dau co quan, t6 chirc khac xem xét trach nhiém, xtr 1y ngudi thudc
quyén quan 1y cta co quan, to chirc c6 hanh vi vi pham phap luat phat hién qua thanh tra
hoic khong thuc hién két ludn, quyét dinh xir 1y vé thanh tra.

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

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

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

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

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

- Co bé‘mg tdt nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6
gidy xac nhan twong duong trinh do cao cap ly luan chinh tri cua co quan cé
tham quyén.

Kién thirc bd trg  [twong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 trinh d0 quan ly nha nudc doéi voi cong chire ngach chuyén vién hoac

- C6 van bang hodc chimg chi bdi dudng kién thirc ngach thanh tra vién.
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- Co chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong tro|
lén
- V@& trinh d9, ngoai ngit: Theo quy dinh cta phap luat vé tiéu chuin ngach|

thanh tra vién tré 1én.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

- Co kinh nghiém trong viéc td chtrc chi dao huéng dan, thanh tra, kiém tra
db1 v6i nhitg vu viée 6 tinh chét phic tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh
vuc.

- C6 kinh nghiém lam Truong doan thanh tra c¢6 quy moé 16n, dién rdng,
nhiéu tinh tiét phirc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, td
c40 va phong, chdng tham nhiing.

- Kinh nghiém khéc: Theo quy dinh ctia Pang va phép luat ctia Nha nude

IPham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chi treong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc cua co
quan.

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

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

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

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

- Kha nang quy tu, doan két ndi bo.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; ¢6 kha ning chiu ap luc cong viée
16m, co strc khoe tot.

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

- C6 stre khoe tdt va chiu ap luc cao.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db
Nhom nang luc - Dao duc va ban linh 2-3
chung - T6 chte thuc hién cong viée 2-3

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

- Stir dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

Nhom nang luc
chuyén mon

- C6 nang luyc tham muu, t6 chirc, thuc hién cac chu
truong, chinh sach cua Dang va phap luat cua Nha nude vé
cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, té cdo va phong,
chdng tham nhiing, 2-3
- C6 nang luc phan tich, tong hop, danh gia thyc hién co
ché, chinh sach, hé théng hoa va de Xuét dugc cac phuong
phap dé hoan thién hoic giai quyét cac van dé thuc tién)
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dang dat ra thudc chirc nang, nhi¢m vu cua thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chongtham nhting.

- Co kha nang nghién ctru, xay dung cac van ban quy
pham phap luat, hoach dinh chién lugc quan 1y vi mo va
dé xudt cac giai phap c6 hiéu qua vé cong tac thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t cao va phong, chéng tham nhiing
trong linh vuc phu trach.

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

- Co nang luc td chure chi dao thuc hién viée ung dung tién
bo khoa hoc k¥ thudt dé cai tién va nang cao chat luong,
hiéu qua trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t&
c40 va phong, chdng tham nhiing.

- C6 nang lyc diéu hanh; c6 kha ning quy tu, doan két
cong chirc, thanh tra vién phat huy sitc manh tap thé va
phéi hop 6t véi cac co quan, t6 chire co lién quan dén viée
thuc hién nhiém vy dugc giao

- Tu duy chién luoc 2-3

o - Quan 1y sy thay d6i 2-3
I(;Ililé;r?ynang I - Ra quyét din}l 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3

- Phat trién nhan luc 2-3

Ma vi tri viéc lam: TN-LDPQL-03.01
Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Tén VIVL: Truéng phong Noi vu

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Noi vu 1a nguoi ding dau Phong Noi vu, quan 1y va t6 chire thuc hién chirc
nang nhiém vy quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc ndi vy trén dia ban huyén va thue hién cac
nhiém vu khac duoc cip co tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tlep truéc Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém v€ quan 1y nha nudc nganh,
linh vuc trudée Giam déc S¢ Noi vu quan 1y nha nude vé nganh, linh vire ndi vu va trude phap
luat vé chire trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

” - Tiéu chi danh gia
TT Nhlf}l}l Vu,'lAVIang Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc o
Tham muu cho Uy 1. Trinh Uy ban nhan dén huyén: Dy thaolVin ban dugc Uy ban|
2.1 |ban nhan dan huyén, |quyct dinh; quy hoach, ké hoach phat triénﬁhén dan huyén, Chul

Chu tich Uy ban trung han va hang nim; chuong trinh, kétich Uy ban nhan dan
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nhan dan huyén.

hoach, t6 chirc thuc hién cac nhiém wvu cai
cach hanh chinh nha nudc cia huyén; du thao
van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy,
quyén han va co cu tb chirc ciia Phong.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cdp huyén
du thao cac van ban thudc tham quyén ban
hanh ciia Chu tich Uy ban nhén dan cap huyén
theo phan cong.

huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

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

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

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va
chiu trach nhiém vé viée thdm dinh cac vin|
ban thudc pham vi trach nhiém va tham quyén
cua phong ndi vu theo quy dinh ctua phap luat]
va theo phan coéng cia Uy ban nhan dan
huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nhj
nudc dbi voi cac hoi va td chire phi chinh pha
hoat dong trén dia ban thudc linh vyuc quan ly|
cua phong noi vu theo quy dinh cua phap luat.
4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
vuc ndi vu cho can bd, cong chirc xa, thi tran.
S. Tham muu gitp UBND huyén quan Iy t6
chirc by may, vi tri viéc lam, bién che cong
chuc, sb luong ngudi lam viée co cau ngach
cong chirc, chirc danh nghé nghiép, thuc hién
ché d6 tién luong, chinh sach, ché do dai ngo,
khen thudng, ky luat, dao tao va bdi dudng vé
chuyén mon nghiép vu dbi v6i cong chic
thudc pham vi quan 1y theo quy dinh ctia phap
luat.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bado cdo dinh|
ky va dot xuét vé tinh hinh thue hién nhiém vyl
duoc giao theo quy dinh cta Uy ban nhan dan
huyén va Sé Noi vu.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan|
cong phu trach ddi voi td chire, ca nhan trong
viéc thyuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t& cao; phong, chong tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cta phap luat
va phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chirc
thuc hién cong tac

ndi by Phong

1. Thuc hién tng dung ]:ién b0 khoa hoc, cong
ngh¢; xay dung h¢ thong thong tin, luu triv

Cong tac thyc hién
theo dang ké hoach|

phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén

dugc phé duyét, dung
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mon nghi¢p vu cua co quan. quy dinh ctia Dang va
2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinhicia phap luat.

duoc giao theo quy dinh cta phap luat va theo,
phan cong hodc uy quyén cua Uy ban nhan
dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bado céo dinh|
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu
duogc giao v6i Uy ban nhan din cdp huyén,
cac S0, ban, nganh lién quan.

2.4

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

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

Dap ung dugc cac yéu cau

2:5 g ngach cong chirc cao nhét trong to chirc. E(r)rrllg Ban mo ta vi tri viee

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

Dugc quan ly tryce tiép va kiém Quin ly true tiép Cac don vi phdi hop
duyét ket qua béi chinh

- Uy ban nhan dan huyén Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuc nang

- Cha tich Uy ban nhin danPhong. thudc huyén.

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

- SO Noi vu - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

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

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2  Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.

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

4  Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mure d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5  Pugc iy quyén cho mot Pho truong phong ky thay cac van ban thude thim quyén va didu

hanh hoat dong cua Phong khi di cong téc.

Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
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| 1 ‘Duoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cac Pho truong phong

5.Cac yeu cau vé trinh d9, nang lue
5.1.Yéu cau vé trinh d6, pham chat

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

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

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

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

Kién thirc b6 tro

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

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

- Co k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai ngr twvong duong bac 2 Khung ning luc ngoai nglt Viét Nam|
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudce

IPham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ciia Pang, phap lut cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét la'ing nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac y€u cau khac

-C6 kha ning, dé xuit nhirng chu truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua huyén.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thuoc Iinh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia huyéntrong hé thong chinh tri v3
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 giir khoa hoc, luu trit s6 liéu ho
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic ciia Phong trudc

mat cling nhu lau dai.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

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

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

L . - Hudng dan thyuc hién van ban

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

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

Tén VTVL: Trwémg phong Tw phap

Ma vi tri viéc lam: TN-LPQL-03.02

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap, huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong Tu phap la nguoi ding dau Phong Tu phap, quan 1y va to chic thyc hién
chirc nang nhiém vu quan ly nha nudc v€ nganh, linh vyc trén dia ban huyén va thyc hién cac
nhiém vu khac duge cap co thim quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep trude Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, déng thoi chiu trach nhiém vé quan ly nha nude nganh,
linh vuc tu phap trudc Giam déc S¢ Tu phap quan 1y nha nude vé nganh, linh vyc va trudc phéap
luat vé chire trach, nhiém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT
cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

21 chu tich Uy ban

nhan dan huyén.

Tham muu cho Uy
ban nhan dan huyén,

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bi¢n|
phap t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu cai cach|
hanh chinh nha nuéc thudc linh vuc quan ly|
nha nudc duoc giao; du thao van ban quy dinh

cu thé chuc nang, nhiém vy, quyén han va co

Vian ban duoc Uy ban
nhan dan huyé¢n, Chu
tich Uy ban nhan dan|
huyén thong qua, ban
hanh.
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cau to chirc cua Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyé¢n duy
thio cac vin ban thuéc thdm quyén ban hanh
ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo phan
cong.

2.2

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

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

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién va
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky,
cép cac loai van ban thudc pham vi trach|
nhiém va thdm quyén cua phong Tu phép theo
quy dinh cta phap luat va theo phan cong cual
Uy ban nhan dan huyén.

3. Hudng dan chuyén moén, nghiép vu vé linh
vuc tu phép cho can by, cong chire xa, thi tran.
4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu
dugc giao theo quy dinh ctua Uy ban nhan dan
huyén va S& Tu phép.

5. Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc phan
cong phu trach ddi vé6i to chirc, ca nhan trong
viéc thyc hién cac quy dinh cua phép luat; giai
quyét khiéu nai, t5 cao; phong, chéng tham
nhiing, 1ang phi theo quy dinh cua phap luat va
phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

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

1. Thuc hién ung dung tién bo khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé théng thong tin, luu tri}
phuc vu cong tdc quan ly nha nudc va chuyén
mon nghiép vu ctia co quan chuyén mon cap
huyén.

2. Thuc hién ché d¢ tién luong, chinh sach, ché
do dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va
bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu ddi véi
cong chuc thudc pham vi quan 1y theo quy
dinh cua phép luat, theo phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

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

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

Cong tac thuc hién
theo dang ké hoach|
dugc phé duyé¢t, dung
quy dinh ctia Pang va
cua phap luat.

ban, nganh lién quan.
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2.4

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

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

Dap tng duoc cac yéu cau

2.5 ung ngach cong churc cao nhét trong to chirc. g?;lg Ban mo ta vi wri viee
3.Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Pwoc quan ly truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop
kiém duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chirc, nguoi lao dong cua Phong.[Cac  Phong chiic nang
- Chu tich Uy ban nhan dan thudc huyén.
huyén.
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Tu phap - Tham gia céc cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.
- UBND céc x4, thi trdn - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cc quy dinh
phap luat.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2  Puogc tham du céc cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén churc nang, nhi¢m
vu dugc giao.

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

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

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

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

1  Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong
5.Cac yéq c?lq vé trinh @9, ning luc
5.1.Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh: Phép luat.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua céap
c6 tham quyén quy dinh
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- C6 bang tt nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri
hoac c6 gidy xac nhan tuong duong trinh dé cao cap 1y luan chinh tri
cua co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

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

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

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta phép luat.
- 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.

Cac yéu cau khac

-C6 kha ning, dé xuit nhirng chu truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua huyén.

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, d¢
an thudc linh vyc chuyén moén cia Phong.
- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cta huyén trong hé théng chinh tri va
dinh huéng phat trién.
- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo
tré sau minh.

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd

- Dao duc va ban linh 2-3
- 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 phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung véan ban 2-3

Nhom nang luc chuyén - Hudng dan thyuc hién vin ban

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

- Tu duy chién luoc 2-3

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

- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truong phong Tai chinh - K&  Ma vi tri vigc lam: TN-LPQL-03.03
hoach Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cuia Pang, phép luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phép luét, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé
linh vuc Tai chinh - K& hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Tai chinh - K& hoach 13 ngudi ding déu phong Tai chinh - K& hoach, quan
1y va to chirc thuc hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc tai chinh, ké
hoach trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac dugc cip co tham quyén giao; chiu
trach nhiém tryc tlep truéc Uy ban nhan dan huyén, Cha tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi
chiu trach nhiém vé& quan ly nha nudc nganh, linh vyc truée Giam dbc So Tai chinh, S¢ Ké hoach
va Pau tu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc tai chinh, ké hoach va trudc phap luat vé chirc
trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhi Tiéu chi danh gia
iem vu, Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc

Madng cong viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
hang niam; chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
thudc linh vuc quan 1y nha nudc dugc giao; du
thdo van ban quy dinh cu thé churc nang, nhi¢m vy,
quyén han va co cdu to chirc ciia Phong.

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

Vin ban dugc Uy ban
nhan dan huyén, Chul
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban|
hanh.

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

1. T6 chuc thuc hién cac vin ban phap luat, quy
hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac
linh vuc thudc pham vi quéan ly dugc giao; theo
doi thi hanh phap luat.
2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cp cac
loai glay phép thudc pham vi trach nhiém va tham
quyén ctia co quan chuyén mén theo quy dinh cia
hap luat va theo phéan cong ciia Uy ban nhan dan

T6 chuc thue
hién cac nhiém
vu theochurc

2.2 mang, nhi€ém vu
dugc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat
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huyén.

3. Giap Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc
d6i voi t chue kinh té tap thé, kinh té tw nhanhoat
dong trén dia ban huyén thudc linh vuc quan ly
ctia phong Tai chinh - k& hoach theo quy dinh cua
phép luat.

4. Huong dan chuyén mon, nghiép vu vé linh Ve
quan ly cua co quan chuyén moén cho can bg, cong
chirc x4, thi trén.

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

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong
phu trach ddi véi to chire, ca nhan trong vi¢c thuc
hién cac quy dinh cua phéap luat; giai quyét khiéul
nai, t0 cdo; phong, chdng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh cua phap luat va phan cong cua Uy
ban nhan dan huyén.

Chi dao, t6 chirc

1. Thuc hién Ung dung tién bo khoa hoc, cong
nghé¢; xay dung hé théng thong tin, luu trir phuc vu
cong tdc quan ly nha nude va chuyén mon nghié¢p
vu ctia phong Tai chinh - Ké hoach.

2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché d6
dai ngd, khen thuong, ky luat, dio tao va boi
dudng vé chuyén mén nghiép vu d6i véi cong
chirc thuoc pham vi quan ly theo quy dinh cua

Cong tac thL;rc hién|
theo duang ké hoach|

2.3 [thuc hién cong [phap luat, theo phan cong cia Uy ban nhan dandugc phé duyét, diung
tac ndi bo Phonghuyén. quy dinh cua Pang va
3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoccua phap luat.
giao theo quy dinh cua phap luat va theo phén
cong hodc iy quyén cua Uy ban nhan dan huyén.
4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky
va dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duogc
giao voi Uy ban nhan dan huyé¢n, cac So, ban,
nganh lién quan.
b 4 Thue hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao
" |hoac theo quy dinh cta phap luat.
DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tLrongDap ung duqﬂc (ﬂ:ac‘ye}l c‘e}u
2.5 |, R , % 2, trong Ban mo ta vi tri viéc
ung ngach cong chirc cao nhat trong to churc. lam
3.Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Puwoc quén 1y tryc tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi chinh

- Uy ban nhan dan huyén Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.|Ca

¢ Phong chic nang
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- Chu tich Uy ban nhan dan| thudc huyén.
huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢

- So Tai chinh - Tham gia cac cugc hop co lién quan

- S& Ké hoach va Pau tu - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bado cao theo yéu cau

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thi tran hién cong tac quan ly linh vuc van hod, thong
tin.

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 Puogc tham du cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chtic ning, nhiém
vu dugc giao.
3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 BPuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xac thyc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  Pugc iy quyén cho mot Pho truong phong ky thay cac van ban thugce thim quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1  Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5.Cac yéu cau vé trinh dj, ning lyuc
5.1.Yéu cau vé trinh do, phim chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

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

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc, Tai
chinh - Ngan hang, Ké toan- K1em toan, Khoa hoc quan 1y, Quan ly dy an,
Quan 1y cong, Kinh doanh quéc té, Kinh doanh thuong mai, Thuong mai dién
tr, Quan tri kinh doanh, Xay dung, Quan 1y xay dung, Quaén 1y doanh ngh1ep

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

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6
glay xac nhén tuong dwong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6
tham quyén.

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

duong tro 1€n theo quy dinh.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tré 1én
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- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sur dung dugc ngoai ngit
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr 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

IPham chat ca
nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning t6 chie 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 huyén trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so theo
hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trude mét cling nhu lau

dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc chuyén

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

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon 2
- Tham dinh van ban
- T6 chuec 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 lyc 2-3

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

moi truong Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Moi truong huyén Tryc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Dang, phap lut cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cia tinh, ciia huyén v¢
linh vuc tai nguyén va moi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phongTai nguyén va Moi trudng 1a ngudi ding dau phong Tai nguyén va Moi
truong, quan 1y va to chire thyc hién chirc ning nhiém vu quan Iy nha nudc vé nganh, linh vyc tai
nguyén va moi truong trén dia ban huyén va thuc hién cdc nhiém vu khac dugc cép cd thAm
quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trude Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan
huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyc tai nguyén va méi truong
trude Giam doc S¢ Tai nguyén va Moi trudng quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc va trude phap
luat vé chtrc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT [ Nhie Ma Tiéu chi danh gia hoan
1€m vu, Mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién|
trung han va hang nam; chuong trinh, bién|
phap t6 chirc thyc hién cac nhiém vu cai
Tham muu cho Uy |cach hanh chinh nha nuéc thudc linh vucVan ban dugc Uy ban
ban nhan dan huyén, |quan 1y nha nudc duge giao; du thdo vannhan dan huyén, Chu tich|
Chu tich Uy ban ban quy dinh cu the chirc nang, nhiém vu JUy ban nhan dan huyén
nhan dan huyén. quyén han va co cau to chirc cia Phong.  thong qua, ban hanh.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
du thao cac vian ban thudc tham quyén ban
hanh ctia Chii tich Uy ban nhan dan huyén
theo phan cong.

2.1

1. T6 chtre thuc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi dugc phé
duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién,
giao duc phap luat vé cac linh vuc thudg
T6 chie thue hién  pham vi quan 1y dugc giao; theo ddi thi
cac nhiém vu hanh phap luat.

theochurc nang, 2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién
nhiém vu dugc phan va chiu trach nhiém Vé viéc thAm dinh,
cong theo quy dinh  dang ky, cép cac loai glay phep thude pham
cua phép luat vi trach nhiém va thdm quyén cia phong
Tai nguyén va Moéi truong theo quy dinh|
ctia phap ludt va theo phan cong cua Uy
ban nhan dan huyén.

3. Hu6ng dan chuyén moén, nghiép vu vé

2.2
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linh vuc Tai nguyén va moi truong cho can|
bo, cong chirc xa, thi tran,

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao theo quy dinh cia Uy
ban nhan dan huyén va s& quan 1y nganh,
linh vuec.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan|
cong phu trach dbi voi to chire, ca nhén
trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phéap
luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong,
chéng tham nhiing, 1ang phi theo quy dinhl
ciia phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

2.3

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

1. Thuc hién Gng dung tién bod khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé thong thong tin,
luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha nude
va chuyén moén nghiép vu cua phong Tai
nguyén va moi truong.

2. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach,
ché do dai ngd, khen thuong, ky luat, dao
tao va boi dudng vé chuyén mén nghiép vu
d6i voi cong chirc thudc pham vi quan 1y
theo quy dinh cua phap luat, theo phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

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

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhi¢m vu duogc giao véi Uy ban nhan dan

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

huyén, cac S&, ban, nganh lién quan.

2.4

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

2.5

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

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

3.Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan 1y truc tiép

kiém duyét két qua boi

Cic don vi phdi hop
chinh

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

huyén.

Cong chure, nguoi lao dong ctiia Phong.

Cac Phong chic néng
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢
- SO0 Tai nguyén va Moi truong - Tham gia cac cugc hop co lién quan
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

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

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2  PDPuoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhéan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém
vu dugc giao.
3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 PBPuogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac d6 xac thyc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5 [Duocuy quyén cho mot Pho truong phong ky thay cac van ban thude tham quyén va diéu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong téc.
Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc
1 PBuoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5.Céc yéu cau vé trinh dd, ning lwc
5.1.Yéu cau vé trinh d, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, Ky thuat tai nguyén nudc,
K thuat cip thoat nudc, Quan ly dat dai, Dia chinh, Ky thuat dia
chinh, Khoa hoc moéi truong, K§ thuat tric dia - ban d6, Ky thuat moi
truong, Cong ngh¢ ky thuat moi truong, Ky thuat méi truong, Luat,
Quan Iy moi truong, Quan 1y tai nguyén nudce.
- Nganh hoac chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu cua cép
c6 tham quyén quy dinh
- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri
hodc co gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh trj
clia co quan cd tham quyén.
Kién thirc bd tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chirc ngach chuyén vién|
va tuong duong trd 1€n theo quy dinh.
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong dwong
tré 1én
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- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir twrong duong bac 2 Khung ning luc ngoai nglr Viét Nam|
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp 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 véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén cia Phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, Iuu trit s6 liéu ho
so theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Phong trudc
mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

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

Nhom nang luc chuyén
mon

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chure thuc hién van ban

Nhom nang luc quén 1y

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

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Truwéomg phong Nong nghi€p va

Phat trién nong thén

Ma vi tri viéc lam: TN-LDQL-03.05

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va PTNT huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc li€n quan: Thyc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phép luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong Nong nghiép va Phat trién nong thon 1a nguoi ding dau phong Nong
nghiép va phat trién nong thén, quan 1y va to chue thue hién chirc nang nhiém vu quan Iy nha
nude vé nganh, linh vue ndng nghiép va phat trién nong thon trén dia ban huyén va thyuc hién cac
nhiém vy khac duoc cip c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep trudc Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, déng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh,
linh vyc trudec Gidm ddc Sé Nong nghiép va Phat trién nong thon quan 1y nha nudc vé nganh,
linh vuc va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong
viéc

2.1

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

1. Trinh Uy ban nhan din huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
hang nim; chuong trinh, bién phép to chtc thyc hién|
cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc
linh vuc quan 1y nha nudc dugc giao; du thao van
ban quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vuy, quyén han
va co cau to chirc ciia Phong,

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

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

2.2

T6 chuc thue
hién cac nhiém
vu theochurc
nang, nhiém vu
duoc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chirc thyc hién cac van ban phéap luat, quy
hoach, ké hoachsau khi duoc phé duy¢t; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac linh|
vuc thuoc pham vi quan 1y duogc giao; theo doi thi
hanh phap luit.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiyl
trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cép cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va tham quyén
ctia phong Nong nghiép va phat trién néng thon theo
quy dinh cta phép luat va theo phan cong ciia Uy ban
nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quéan 1y nha nudc dbi
vGi hop tac xd,cac hoi va td chic phi chinh pha hoat
dong trén dia ban thudc linh vuc quan 1y cia phong
No6ng nghiép va Phét trién nong thén theo quy dinh
cua phap luat.

4. Huong dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc
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nong nghi¢p va phat trién nong thon cho can bo,
cong chuc xa, thi tran.

5. T6 chuc ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xdy dung hé thong théng tin, luu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép vu cual
phong nong nghiép va phat trién néng thon.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
dot xuit vé tinh hinh thue hién nhiém vu duogc giao
theo quy dinh ciia Uy ban nhan dan huyén va so
No6ng nghiép va Phét trién néng thon.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phu
trach d6i véi to chirc, ca nhan trong viéc thuc hién|
cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, td
c40; phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy
dinh cta phap luat va phan coéng ciia Uy ban nhan|
dan huyén.

2.3

Chi dao, td chirc
thuc hién cong
tac nd1 bo Phong

1. Thyuc hién ché @6 tién luong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng
vé chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chirc thudce
pham vi quan 1y theo quy dinh cua phép luat, theo
phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

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

3. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
v6i Uy ban nhan dan huyén, cac S&, ban, nganh lién|
quan.

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

2.4

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

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

Bip

ung dugc cac yéu

25 ngach cong chirc cao nhét trong td chtrc. CETIP trf)ng Ban mo ta vi tri
viéc lam.
3.Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Dugc quén ly tryce tiép va kiém Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, nguoi lao dong cia  [Cac Phong chure nang
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Nong nghiép va Phat trién nong thon - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Trao do61, thu thap cac thong tin can thiét cho
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viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mén
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

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

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2  PDPuoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhéan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém
vu dugc giao.

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

4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

5  Pugc iy quyén cho mot Phé trudng phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

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

1  Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5.Cac yéq cﬁq vé trinh d(_“),vnz‘mg’ll.rc
5.1.Y&u cau veé trinh dg, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao[Tot nghiép dai hoc tré lén:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Nong, 1am nghi€p va thuy san,
Tht y, Sinh hoc tng dung, Chén nudi, Cong nghé k¥ thuat cong trinh xay dung,
cong nghé¢ k¥ thuat xay dung, Cong nghé k¥ thuat vat li¢u xay dung, Ky thuat
xay dung, Ky thuat cong trinh xay dung, Ky thuat xay dung cong trinh thuy, K¥
thuat co s ha tang, Ky thuat tai nguyén nudc, Ky thuat cép thoat nudc, Pia k¥
thuat xay dung, Cong ngh¢ thuc pham, K¥ thuat thyc pham, Céng nghé sau thu
hoach, Cong nghé ché bién.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap c6 thim
quyén quy dinh.
- Co bang tét nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6
glay xac nhén tuong dwong trinh do cao cap 1y luan chinh trj ctia co quan c6
thim quyén.

Kién thuce bo trg- C6 trinh d§ quan ly nha nude doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong

duong tr¢ 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong tré 1én
- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngiy
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong

Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cia Nha nude
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tac)

IPham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cng viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac y€u cau
khéc

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

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

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac cuia huyén trong hé théng chinh tr1 va dinh
hudng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so theo
hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trude mét cling nhu lau

dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc chuyén

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

- Hudng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon .
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thyuce 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

tﬁng

Tén VIVL: Truéng phong Kinh té va Ha M4 vi tri viéc lam: TN-LPQL-03.06

Ngay bét dau thyc hién:

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



30

Quy trinh cong viéc li€n quan: Thyc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phép luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Kinh té va Ha tang 12 nguoi ding dau phong Kinh té va Ha tang, quan ly
va to chue thyc hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc cong thuong, xay
dung, giao théng vén tai, khoa hoc cong nghé trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac
duoc cap c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém truc tlep truée Uy ban nhan dan huyén, Cha tich
Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan Iy nha nudc nganh, linh vyc trude
Giam dbc S¢ Cong thwong, S¢ Xay Dung, S¢ Giao théng van tai, S& Khoa hoc va Cong
nghéquan 1y nha nudce vé nganh, linh vuc cong thuong, xay dung, giao thong van tai, khoa hoc
cong nghé va trudc phap luat vé chie trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhi¢m vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, Ming N x hoan thanh cong
A ‘A Cong viéc cu thé ‘n
cong viée viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
hang nim; chuong trinh, bién phéap t6 chic thuc
Tham muu cho  |hién cdc nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc[Vin ban duoc Uy ban
Uy ban nhan dan thudc linh vuc quan ly nhéﬁ nudc duge giao; du thionhan dan huyén, Chyl
2.1 |huyén, Chu tich |[van ban quy dinh cy thé chuc nang, nhiém vu,tich Uy ban nhan dén
Uy ban nhan dan [quyén han va co cu to chire ciia Phong. huyén thong qua, ban
huyén. 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thaohanh.

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

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

2. Giup Uy ban nhan dan huyé¢n thuc hién va chiu
trach nhiem vé viéc thim dinh, ding ky, cip céac
loai glay phep thudc pham vi trach nhiém va tham|
quyén cua phong Kinh té va ha ting theo quy dinh|
ctia phap luat va theo phan cong cia Uy ban nhan
dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc
d6i voi to chire kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hoi va td chirc phi chinh phu hoat dong trén dia ban
thuoc linh vuc quan 1y cua phong Kinh té va ha
tang theo quy dinh ciia phap lut.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc
kinh t& va ha tﬁng cho can bg, cong chuc xa, thi
tran.

5. T6 chuc ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢;

T chire thue
hién cac nhi€ém
vu theochurc

2.2 nang, nhiém vy
duoc phan cong
theo quy dinh cua
phap luat
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xay dung hé thong thong tin, lwu trit phuc vu cong
tac quan 1y nha nudc va chuyén mon nghiép vu cual
co quan chuyén mon cép huyén.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao céo dinh ky va
d6t xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
theo quy dinh ciia Uy ban nhan dan huyén va cac
sO quan ly nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong
phu trach dbi vé6i td chire, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, t0 cdo; phong, chéng tham nhiing, lang phi
theo quy dinh cta phap luat va phan cong cia Uy
ban nhan dan huyén.

2.3

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

1. Thue hién ché db tién luong, chinh sach, ché do
dai ngo, khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng
vé chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chirc thude
pham vi quan 1y theo quy dinh cta phap luat, theo
phan cong cia Uy ban nhan dan huyén.

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

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thue hién nhiém vu dugc giao
voi Uy ban nhan dan huyén, cic S&, ban, nganh
lién quan.

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

2.4

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

Dam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuwong ting

bap

ung duogc cac yéu cau

- SO Giao thong van tai

- So Khoa hoc va Cong nghé

- Cac phong chuyén moén thuoc UBND huyén
- Céac co quan, don vi c6 lién quan

2:5 ngach cong chirc cao nhit trong to chic. i;(;;lg Banmo ta vi tri viee
3.Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Duoc quén ly tryce tiép va kiém Quin Iy truc tiép Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dén huyén Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong churc nang thude
- Chu tich Uy ban nhan dan Phong. huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
- S& Cong thuong - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- S& Xay dung - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
vi¢c thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau
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- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thi trin hién cong tac cluén 1y linh vygc dugc phan cong.
- Thanh tra, kiém tra vi¢c thyc hien cac quy dinh
cua phap luat.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1  [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
2  Duoc tham du céc cudc hop cua ij ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhi¢ém
vu dugc giao.
3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 PBPuogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  Pugc iy quyén cho mot Phé trudng phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong cia Phong khi di cong tac.
Il (Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chirc
1 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong
5.Cac yéq c?tq vé trinh d@Z néng’ll_rc
5.1.Y¢éu cau v¢ trinh dg, pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao [Tt nghiép dai hoc tré lén:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Kién tric va Xay dung, Kinh
té; K¥ thuat, Tai chinh, Luat, Ky thuit xay dung cong trinh giao thong, K¥
thuat co s¢ ha tang, Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat giao thong, Cong
nghé k¥ thuat kién triic va cong trinh xay dung, Khai thac van tai, Kinh té van
tai, Cong nghé thong tin, Ky thuat van tai, Ky thuét 6 t6, Ky thuat co dién tu,
K thuat co khi dong luc, Cong nghé k¥ thuat 6 t6, K§ thudt cong trinh xay
dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghi¢p, Cong nghé ky
thuat kién tric va cong trinh xay dung, Cong nghé k¥ thuat méi truong, Khoal
hoc xa hoi va hanh vi, Khoa hoc sy séng, Khoa hoc ty nhién, Cong nghé k¥
thuat, May tinh va Cong ngh¢ thong tin.

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

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc co
glay xac nhan tuong duong trinh d6 cao cép 1y luan chinh tri cia co quan c6
thim quyén.

Kién thirc b6 trg |- C6 trinh d6 quan Iy nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong

duong trd 1én theo quy dinh.
- C6 chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tro
1€n.

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

Kinh nghi¢m Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cia Nha nude
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(thanh tich cong
tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh ctua phap luat.

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

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

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

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

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

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

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom nang lyc chuyén

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung |- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

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

binh va X2 hoi

Tén VTVL: Truwéng phong Lao dong ThwongMa vi tri viéc lam: TN-LDQL-03.07

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Lao dong- TB&XH huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Dang, phap lut cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phéap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cta tinh, ctia huyé¢n v¢
linh vuc lao dong Thuong binh va xa hoi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 1a ngudi ding dau phong Lao dong
TB-XH, quan 1y va t6 chirc thyc hién chirc nang nhiém vu quéan ly nha nudc vé nganh, linh vyc
lao dong, thuong binh va x4 hoi trén dia ban huyén va thue hién cac nhiém vu khac dugc cap co
thim quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep truéc Uy ban nhan dan huyén, Cha tich Uy ban nhan
dan huyé¢n, dong thoi chiu trach nhi€ém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc lao dong, thuong
binh va x4 hoi trude Giam dbc S& Lao dong Thuong binh va Xa hoi va trude phap luat vé chic
trach, nhi¢m vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhig Tiéu chi danh gia
1€m vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

Mang cong viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han v4|
hang ndm; chwong trinh, bién phap t6 chic thyuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
thudc linh vuc quan ly nha nudc duoc giao; du
thdo van ban quy dinh cu thé churc nang, nhiém vu,
quyén han va co cau t6 chirc ciia Phong.

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

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

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

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

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cp cac
T6 chic thue  [loai vin ban thudc pham vi trach nhiém va tham
hién cdc nhiém |quyén cta phong Lao dong, Thuong binh va Xa
vu theochtre hoi theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong
2.2 mang, nhiém vu |cua Uy ban nhéan déan huyén.

duoc phan cong (3. Giap Uy ban nhan déan huyén quan ly nha nudce
theo quy dinh  d6i voi cac hoi va to chire phi chinh phi hoat dong
cua phép luat  trén dia ban thudc cac linh vuc quan 1y ctia phong|
Lao dong thuong binh xd hdi theo quy dinh cua
phép luat.

4. Hudéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuce
lao dong, thuong binh va xa hdi cho can bg, cong
chirc x4, thi trén.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky
va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc
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giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va
s& Lao dong, thuong binh va Xa hoi.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phin cong
phu trach ddi véi td chire, ca nhan trong vi¢c thuc
hién cac quy dinh cia phap luat; giai quyét khiéu
nai, t0 cdo; phong, chdng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh cua phap luat va phan cong ctua Uy
ban nhan dan huyén.

2.3

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

1.Thuc hién tng dung tién bd khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé théng thong tin, luu trir phuc vu
cong tac quan ly nha nude va chuyén mon nghi¢p
vu clia co quan chuyén mén cap huyén.

2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén mon nghiép vu d6i véi cong
chirc thudc pham vi quan ly theo quy dinh cua
phap luat, theo phan cong ciia Uy ban nhan dan
huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duod
giao theo quy dinh ctia phap luat va theo phan|
cong hodc iy quyén ctua Uy ban nhan dan huyén.
4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky
va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duoc
giao voi Uy ban nhan dan huyén, cac So, ban,

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

nganh lién quan.

2.4

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

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

Dap

ung duoc cac yéu cau

25 g ngach cong chiic cao nhat trong to chirc. g?;lg Ban mo ta vi tri viee
3.Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Dugc quén ly tryc tiép va Quin 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi chinh

- Uy ban nhan dén huyén Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.Cac Phong chuyén mon

- Chu tich Uy ban nhan dan thudc huyén.

huyén.
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- SO Lao dong Thuong binh va Xa hoi - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cac phong chuyén mén thuoc UBND huyén | Cung cip céc thong tin

- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- Trao dbi, thu thap cac

- Thuc hién bao cao theo

theo yéu cau
thong tin can thiét cho

vi¢c thuc hién cong viéc chuyén mon

yéu cau

- Thu thap céc thong tin

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

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
2  Duoc tham du céc cudc hop cua ij ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhi¢ém
vu dugce giao.
3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  Puoc y quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1  Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5.Cac yéq c?tq vé trinh d@,ﬂ néng’ll_rc
5.1.Yéu cau vé trinh dg, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao [Tt nghiép dai hoc tré lén:

- Nhom nganh hodc nganh hoac Chuyén nganh: Luét, Cong tac xa hoi, Tam ly|
hoc, Gido duc dic biét, Xa hoi hoc, Kinh té phat trién, Gidi va Phat trién,
Quan 1y nha nudc, Quan h¢ lao dong, Bao hd lao dong, Quan tri nhan lyc, Ké
toan, Bao hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu ciu nhiém vy cia cép co thim
quyén quy dinh
- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6
glay xac nhan tuong dwong trinh dg cao cap 1y luan chinh tri cta co quan co
thim quyén.

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

duong tr¢ 1€n theo quy dinh.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong dwong trd 1én
- CoO ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir
trong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cia vi
tri viéc lam.

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich cong  Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudc

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

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

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

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
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- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cicvan dé thuc
tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua huyén.

- C6 kha nang to 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 cua huyén trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- Co kha nang dao tao, boi duodng, truyén lai Kinh nghiém cho céan bg 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 tic cia Phong trudc mit ciing
nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom néng lwe Ning lue cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung véan ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

- Huong dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon ;
- Tham dinh van ban
- T6 chuc 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 nhén vién 2-3
Tén VTVL: Truéng phong Vin hoa va Ma vi tri viéc 1am: TN-LDQL-03.08
Thong tin Ngay bét dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén vé
linh vuc Véan hoé va Thong tin

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Vian hoa va Thong tin 12 ngudi ding ddu phong Van hoa va Thong tin,
quan 1y va t6 chire thyc hién chirc ning nhiém vu quan Iy nha nudc vé nganh, linh vuc van hoa,
thong tin trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac dugc cép ¢ thAm quyén giao; chiu
trach nhiém tryc tiép trude Uy ban nhan dan huyén, Cha tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi
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chiu trach nhiém vé quan 1y nha nude nganh, linh vuc trude Giam dbc S¢ Vin hoa, Thé thao va
Du Lich, S¢ Théng tin va Truyén thong quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc va trude phap luat
vé chirc trach, nhiém vu duogc 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
viée

2.1

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

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy théo quyét dinh;
quy hoach, k& hoach phat trién trung han va hang
nam; chuong trinh, bién phap t6 chuc thuc hi¢n cac

vuc quan 1y nha nuéc duge giao; dy thao van ban quy,
dinh cu thé chtrc nang, nhiém vu, quyén han va co caul
t6 chirc ciia Phong.

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

nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linhban

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

2.2

T chure thuc
hién cac nhi€ém
vu theochtrc
nang, nhi¢m vu
dugc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chirc thuc hién cac van ban phéap luat, quy
hoach, ké hoachsau khi duoc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luét vé cac linh
vuc thudc pham vi quéan ly dugc giao; theo doi thil
hanh phap luat.
2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cp cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén|
cua phong Van hoéd va Thong tin theo quy dinh cua
phap luat va theo phan coéng cta Uy ban nhan dén|
huyén.
3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc ddi
vGi cac to chire kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hoi va to chtic phi chinh phu hoat dong trén dia ban
thudc linh vuc quén ly cua phong Van hoa va Thong
tin theo quy dinh cua phap luat.
4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vyc Vin|
hoé va Thong tin cho cén b, cong chirc xa, thi tran.
5. T6 chirc tng dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay|
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan ly nha nudc va chuyén moén nghiép vu cua
phong van hod va thong tin.
6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
dot xuit vé tinh hinh thyc hi¢n nhi€ém vu duoc giao
theo quy dinh cta Uy ban nhan dan huyén va céc so|
quan 1y nganh, linh vuc.
7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phul
trach ddi voi to chtrc, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cta phap ludt; giai quyét khiéu nai, t6 cdo;
hong, chong tham nhiing, lang phi theo quy dinh cig
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phap luat va phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

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

1. Thyc hién ché do tién luong, chinh sach, ché d6 dai
ngod, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mén nghiép vu déi voi cong chic thudc pham
vi quan 1y theo quy dinh cua phap luat, theo phanl
cong cua Uy ban nhan danhuyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duogc giao
theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong hoac
iy quyén ctua Uy ban nhan dan huyén.

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

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

quan.

2.4

Thuyc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan huyén giao

hoac theo quy dinh ctia phap luat.

3.Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Puogc quan Iy truc tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phdi hop
kiem duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, nguoi lao dong ciia Phong.|(Cac  Phong chuc nang

- Chu tich Uy ban nhan dén

huyén.

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

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

- S& Vin hoa, Thé thao va Du lich
- S& Thong tin va Truyén thong
- Céac co quan, don vi co lién quan

viéc thuc hién cong viéc chu

- Tham gia cac cudc hop co lién quan
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau
- Trao do1, thu thap cac thong tin can thiét cho

yén mon

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thj trin

cua phap luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.
- Thanh tra, ki€m tra vi¢c thuc hien cac quy dinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

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

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

5  Puoc iy quyén cho mot Phé trudng phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu

hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
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Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc

1 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong

5.Céc yéu cau vé trinh dg, ning luc
5.1.Y¢€u cau ve trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: May tinh va Cong
nghé thong tin; Bao chi va Thong tin; Cong nghé ky thuat dién tu -
vién théng; K§ thuit dién tir - vién thong; Bao chi va Truyén thong;
Truyén théng da phuong tién; Théng tin thu vién; Xuit ban - Phat
hanh, Quan ly van hod; Van hoa hoc; Lich st hoc; Quan ly van hoa;
Bao tang hoc; Viét Nam hoc; Van hoa dan gian; Quan ly xa héi; Quan
1y vin hoa - tu tuong; Gia dinh hoc; Kinh té gia dinh; Thé duc, thé
thao.

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

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

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién|
va tuong duong tré 1én theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong
trg 1€n.

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

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia phép luat.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée vai 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 ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc Iinh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vic cong tac cta huyén trong hé thong chinh tri v
dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir s6 liéu hd
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SO theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc
mat cling nhu lau dai.
5.2. Yéu cau vé ning lyuc
Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap d
- 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 Gmg xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Su dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3
L . - Huéng dan thyc hién vin ban
El(})zm nang lyc chuyén - Kié:m tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
. a . ,\ Ma vi tri viéc lam: TN-LDPQL-03.09
Tén VIVL: Truwong phong Y té TR .
INgay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Tryc Ninh, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao, huéng dan cta Trung wong, cta tinh, cia huyén vé
linh vuc Y té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong Y té 1a nguoi dimg dau phong Y té, quan 1y va t6 chirc thuc hién chirc
nang nhiém vu quan ly nha nude vé y té trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac duoc
cap c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy
ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan Iy nha nudc trude Giam doc S& Y té vé

nganh, linh vuc va trude phap luat vé chic trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong
viéc

Tham muu cho

huyén.

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao quyét dinh;
Uy ban nhan danjquy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
2.1 fhuyén, Chu tich nam; chuong trinh, bién phap td chirc thuc hién céc
Uy ban nhan dannhiém vu cai cdch hanh chinh nha nudc thudc linh
vuc quan ly nha nude dugce giao; du thao van ban quy)

Vin ban duoc Uy ban
nhan dan huyén, Chul
tich Uy ban nh4n dan
huyén thong qua, ban
hanh.
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dinh cu thé chuc nang, nhi¢m vu, quyén han va co ciu
t6 chiic cuia Phong.

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

2.2

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

1. T6 chirc thuc hién cac van ban phap luat, quy,
hoach, ké hoachsau khi dwoc phé duyét; théng tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac linh
vuc thudc pham vi quan ly dugc giao; theo ddi thi
hanh phap luat.

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

3. Giap Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc d6i
v6i to chire kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi vl
t6 chtc phi chinh phu vé y té hoat dong trén dia ban
thudc linh vuc quan lyctia phong Y té theo quy dinh|
cua phap luat.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc Y &
cho can b, cong churc xa, thi tran.

5. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky vaj
d6t xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh ctiia Uy ban nhin dan huyén va so quan|
Iy nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phy
trach dbi véi td chirc, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chong tham nhiing, lang phi theo quy dinh ciial
phap luat va phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chirc
thyuc hién cong
tac ngi by Phong

1. Thuc hién ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan ly nha nudc va chuyén moén nghi€p vu cua
phong Y té.

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

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

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

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

quan.
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5 4 [Thue hién cac nhiém vy khac do Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan huyén giao
hoac theo quy dinh ctia phap luat.
3.Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Duoc quén ly tryce tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop
kiém duyét két qua bai chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chire, nguoi lao dong cia Phong.[Cac Phong chire nang
- Chu tich Uy ban nhan dan thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
-So Y té - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Céac co quan, don vi co lién quan - Cung cé}p cac thong tin theo yéu cég ’
- Trao d61, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thyc hién bao céo theo yéu cau
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thi trin hién cong tac quén 1y linh vuc dugc phéan cong.
- Thanh tra, ki€ém tra vi¢c thuc hien cac quy dinh
cua phap luat.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
|  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2 Pugc tham du cac cude hop ciia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chic nang, nhiém
vu dugc giao.
3  Puoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5 Puoc uy quyén cho mot Phé truong phong ky thay cac vin ban thudc tham quyén va didu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong téc.
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1 Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong
5.Cac yéq cz“u; vé trinh d(},ﬂ nﬁng’ll.rc
5.1.Y¢€u cau ve trinh dg, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh 6 dao tao Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Y hoc; K§ thuat Y]
hoc; Rang - Ham - Mat; Diéu dudng - ho sinh; TH chirc va Quan 1y y|
té; Dinh dudng; Ché bién luong thyc, thyc pham va d6 ubng; Y té
cong cong; Duoc hoc; Quan 1y Y té, Bao hiém.
- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu ciu nhiém vy clia cép
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c6 tham quyén quy dinh

- Co bang tot nghiép cao cép 1y luan chinh trj hodc cur nhan chinh tri
hodc c6 gidy x4c nhan twong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude di véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1€n theo quy dinh.

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

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

IPham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctia phép luét.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

-C6 kha ning, dé xuit nhirng chu truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia huyén.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc Iinh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta huyén trong hé théng chinh tri v3
dinh huéng phat trién.

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

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc chuyén
mon

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

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

- ThAm dinh van ban
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- T6 chirc thuc hién vin ban

- Tu duy chién luoc 2-3

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

- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Gido duc va Pao [Ma vi tri viéc lam: TN-LDQL-03.10
tao Ngay bét dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Gido duc va Bao tao huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Gido duc va Dao tao 1a nguoi ding dau phong Gido duc va DT, quan 1y va
t6 chirc thuc hién chirc nang nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc gido duc va dao tao
trén dia ban huyén va thuc hién cac nhiém vu khac dugc cép c6 thAm quyén giao; chiu trach
nhiém truc tiép truéc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu
trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc truéc Gidm dbc So gido duc va DPao tao va
trudc phap luat vé chuc trach, nhiém vu duge phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

A " Tiéu chi danh gia hoan
TT Nhi¢m vy, Méng Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién|
trung han va hang nam; chuong trinh, bién|
phap t6 chuc thuc hién cac nhiém vu cai
Tham muu cho Uy [cach hanh chinh nha nuéc thudc linh vuc
ban nhan dan huyén, [quan ly nha nuéc dugc giao; du thdo van ban
Chu tich Uy ban quy dinh cu thé churc nang, nhiém vu, quyén
nhan dan huyén. han va co cau t6 chirc ciia Phong.

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

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

2.1

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

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va|
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky,
cap cac loai gidy phép thudc pham vi trach

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

2.2
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nhiém va thim quyén cta phong Gido duc val
Dao tao theo quy dinh cua phap luét va theo
phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Giap Uy ban nhan dan huyén quan Iy nha
nudc ddi voi cac co sd gido duc ngoai cong
lap, cac hoi va td chirc phi chinh phu hoat]
dong trén dia ban thudc linh vuc quan ly cual
phong Gido duc va Pao tao theo quy dinh|
cua phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
vuc gido duc va dao tao cho cén bg, cong
chure,vién chure trén dia ban huyén.

5. T6 chirc tng dung tién bd khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé théng thong tin, luu tri
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén mon nghi¢p vu ctia phong Gido duc
va dao tao.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh|
ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugc giao theo quy dinh cua Uy ban nhan
dan huyén va S¢ Gido duc va Dao tao.

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

2.3

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

1. Thuc hién ché d6 tién luwong, chinh sach,
ché do dai ngo, khen thuong, ky luat, dao tao
va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu ddi
voi cong chuc, vién chic thudc pham vi
quan ly theo quy dinh cua phép luat, theo
phan cong cia Uy ban nhan dan huyén.

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

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh|
kv va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugc giao véi Uy ban nhan danhuyén, céac

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

S, ban, nganh lién quan.

2.4

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

3.Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong
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Dugc quén ly trye tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop
kiém duyét két qua bai chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chirc, nguoi lao dong cua Phong.[Cac Phong chire nang
- Chu tich Uy ban nhan dan thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Giao duc va Pao tao - Tham gia cac cudc hop co lién quan
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan - Cung cép cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

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

cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 [Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2  Puogc tham du céc cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén churc nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 BPuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  Pugc iy quyén cho mot Phé trudng phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1 Puoc quyét dinh phan coéng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5.Cac yéu cau vé trinh dj, ning luc
5.1.Yéu cau vé trinh do, phim chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

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

- Nhom nganh hodac Nganh hodc Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao tao
gido vién, Quan tri - Quan 1y, Ké toan, Tai chinh, Cong nghé thong tin

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

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

Kién thitc bO trg - Co trinh d§ quan ly nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va

tuong duong trd 1én theo quy dinh.
- Co ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong duong tro
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l1én.

-Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngir
twong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo y€u cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc

IPham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu trueong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta phép luat.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuét nhimg chi truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon cua Phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, Iuu trit s6 liéu ho so
theo h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic ciia Phong trudc miét ciing
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- DPao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung véan ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

- Hudng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon .
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thyuce 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
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Tén VTVL: Ph6é Chanh Vin phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huyén

Ma vi

tri viéc lam: TN-LDPQL-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén giup Chanh Vin
phong chi dao diéu hanh hoat dong ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan theo phan cong;
chiu trach nhiém trudc phap luat va trude Chanh vin phong vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo nam, quy,
thang cua Ho1
dong nhan dan,
Uy ban nhan dan

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

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

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua co quan phu hop véi chuong trinh
ké hoach cong tac ctia Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan dam bao tinh
kha thi va dugc ban hanh trudc dau
niam, dau quy, ddu thang.

2. Ké hoach cong tac ctia Vin phong
dugc to chirc phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cia Hoi dong
nhan dan, ﬁy ban nhan dan duoc ban
hanh truée dau nam, quy, thang.

3. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot
cong viéc cua Van phong; mot cong
viéc chi do m{t ngudi chiu trach|
nhiém chinh.

4. K& hoach cong tic cua ting cong
chuc, nguoi lao dong dugc phé duyét]
thuc hién va dii co s dé xem xét danh
gi4 viéc hoan thanh nhi¢ém vu.

2.2

Chi tri to chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc
cua Van phong

1. Kiém tra, do6n dbc, diéu phdi
cong chuc, nguoi lao dong thuc
hién chwong trinh, ké hoach cong
tac.

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

quan chuyén mén cua, Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dén va céc
co quan lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Van

1. Hoat dong cua Van phong thong
sudt; cong viéc chung ciia Vin phong
duoc thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lwong ctiachuong trinh, ké hoach.
2. Danh gia kip thoi, phat hién nguyénl
nhan anh hudng dén thuc hién ké

3. Chu tri hodc phéi hop véi céc cohoach va c6 gidi phap khac phuc; két

qua danh gia thyc hi¢n ké hoach 1a co
s cho dao tao, boi dudng, danh gia)
cong chtrc, nguodi lao dong.

3. Xt Iy chinh xac, ding thAm quyén
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phong.

5. Xt 1y cac cong viéc dot xuit
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao ciia Chanh vin phong
voi nhitng viéc vugt qua pham vi
chure trach.

va c6 bao céo kip thoi.

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

1. Cong viéc duge trién khai va thong
tin dugc trao doi kip thoi, dung quy)|

trong to chure.

Chu tri hodc Ho6i dong nhan dan, Uy ban nhan|,,
tham gia chc  |dan, cia Vin phong. dmh'.’ . ,
2.3 o n: - . % 2. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
cudc hop, hgi 2. Chu tri hop giao ban, trién khai|_, . > NN
. o . e . dang quy dinh; kip thoi bao cao ndi
nghi nhiém vy cia Van phong. % .. i
, n a dung két qua cudc hop cho cap co
3. Tham du cac cudc hop, hoi nghil , z A
A A Lo .. ‘tham quyén.
theo phan cong, quy ché lam viée.
2.4 [Thuc hién céc nhiém vu khic dugc Lanh dao phan cong.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam . Dép tme duoc cic veu ciu trone Ban mo
2.5 nghiép vu tuong g ngach cong churc cao nhat p ung Cue y &

ta vi tri viéc lam.

3.1.Bén trong

3.Cac mdi quan hé trong cong viéc

Puoc quén Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Chéanh Van phong Hoi dong
nhan dan, Chanh van phong Uy
ban nhan dan.

Can bd, cong chuc, nguoi lao
dong trong Van phong Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan
dan.

Cac Ban chuyén mon cua Hoi
dong nhan cip, ciac co quan
chuyén mén cia Uy ban nhan
dan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhéan dan huyén,

- Hoi dong nhan dan huyén,

- Van phong UBND tinh

- Vin phong Poan dai biéu Qud
tinh

luat.

¢ hoi va HDND

- Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh phép

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

- UBND céc x4, thi tran
-Van phong thong ké céc xa, thi

tran

- Thuc hién

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

cac bao cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu
1 Puogc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
2 Puogc tham dy cac cudc hop cua Hoi déng nhan dan lién quan dén chuc nang, nhiém vy
duoc giao.
3 [Tiép nhan va xur 1y cac cong vin, bao cdo ciia co quan td chirc cac cip, cac cong vin gidy
to hanh chinh khac.
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4 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

5  Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

1 Puoc tham gia y kién viéc dieu dong, tiép nhan, phan cong cong tdc cong chirc, vién
chure, nguoi lao dong ciia Van phong.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hoic nganh hodc chuyén nganh: Quan tri-Quén 1y, Luat, Kinh té
hoc, Quan tri kinh doanh, X4y dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan ly|
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao
dong, Quan tri vin phong, Cong nghé thong tin, Hé thong thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cta cép ¢ tham|
quyén quy dinh

- C6 bang t6t nghiép trung cp 1y ludn chinh tri hodc ¢ gidy xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim quyén tro 1én.

Kién thire bo tro

- C6 trinh d0 quan ly nha nudc ngach chuyén vién hodc tuong duong trd 1én
theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va tuong dwong tré 1én.
-Co k¥ nang su 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 cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudce

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chil trwong, chinh|
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chi trrong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Vin phong.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Vian phong trong hé théng chinhtri va dinh|
huéng phat trién.

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

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




52

hé thong dé phuc vu cho nhiém vu céng tic cua Vian phong trude mit ciing
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Cap dd
- Dao 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
- S dung cong nghé thong tin
- Su dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban

L . - Hudng dan thyuc hién van ban

Elgzm ndng lyc chuyén - Kie;zm tra thuc hién ‘ 2-3
- Tham dinh van ban, d¢ an
- T6 chire thyc hién
- 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 VIVL: Ph6 Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri

viéc lam: TN-LDQL-05

Ngay bat

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Thanh tra huyén Truc Ninh, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

dan cia Trung wong, cua tinh,
tra, giai quyet khiéu nai, t6 cao

Thuc hi¢n theo quy dinh ctia Bang, phap luat ctia Nha nudc,
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong

ctia huyén vé linh vuc thanh|
va phong, chng tham nhiing

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

trong vi¢éc chi dao, diéu hanh mot sb linh|
vuc cong tac cua Thanh tra huyén, chiu
trach nhiém trudc Chanh Thanh tra va

TT Nhi@l’\n Vu,'lAVIang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Thanh tra 1. Gitp viéc cho Chanh Thanh tra huyén[l. Vin ban béo cao két qual

kiém tra, danh gia cic Ké
luan thanh tra; Quyét dinh|
xur ly sau thanh tra va c6 deé
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truéc phap luat vé viéc duoc phan cong
va cac cong viéc theo uy quyén cua
Chéanh Thanh tra khi Chanh Thanh tra
Véng mat.

2. Khi dugc Chanh Thanh tra tinh phan
cong va giao nhiém vu c6 y kién véi cof
quan nha nudc co thim quyén stra ddi, bd)
sung, ban hanh quy dinh cho phu hgp véi
yéu cau quan 1y; kién nghi dinh chi hoic
huy bo quy dinh trai phap luat phat hién
qua cong tac thanh tra dugc giao.

xuat kip thoi, duoc cép tham
quyén phé duyét xu 1y.

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

2.2

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

Giup viéc cho Chanh Thanh tra huyén|

phong chong tham nhiing khi dugc Chanh
Thanh tra huyén giao.

Quyét dinh, thong bdo, bién

trong viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo Vahlzﬁn Két lugn vé giai quyét

iéu nai, to cao va phong,
chong tham nhiing.

2.3

Cong tac ndi b

1. Thay mat Chanh Thanh tra huyén trong
chi dao giai quyét cac coéng viéc chung
cia Chanh Thanh tra va ky van ban khi
dugc Chanh Thanh tra iy quyén.

2. Quan ly, nhan xét, danh gia cong chirc
duoc giao quan 1y trong viéc quy hoach,
dao tao, boi dudng, bo nhiém thi dua,
khen thuong.

- Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac duoc
phat huy hiéu qua cao.

- Panh gia, nhan xét cong
chuic cong tam, khach quan,
ding nguoi, duang viéc.

2.4

Phéi hop thuc hién

Phéi hop voi co quan, t6 chic cé lién|
quan ¢ huyén trong cong tac thanh tra
giai quyét khiéu nai, t& cdo va phong
chdng tham nhiing.

Cong viéc, nhiém vu duogc
,giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac dugc
phat huy hiéu qua cao.

2.5

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

quan theo phan cong.

quan theo quy dinh.
3. Phdi hop thuc hién cong viéc véi cac

thanh vién trong co quan

1. Tham duy cac cudc hop lién quan dénTham du day du, chuan bi
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai cotai liéu va y kién phat biéul

theo yéu cau.

2. Tham dy céac cudc hop don vi, hop coHoat dong cua don vi (lién|

quan dén linh vuc cong tac
duoc giao) nhip nhang, ding
tién do.

2.6

tuan cua ca nhan

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

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

2.7

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

3. Cac méi quan hé trong cong viée

3.1.Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan 1y truc tiép Cac

don vi phéi hop chinh

- Uy ban nhéan dan huyén.

- Chu tich Uy ban nhan dan

huyén.

Quan Iy cac Thanh tra vién vé |Céc

linh vuc phu trach

co quan, don vi ¢o lién quan




o4

|— ChanhThanh tra huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé
- Thanh tra tinh - Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

huyén

- UBND céc x4, thi trdn - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh|
- Cac co quan chuyén mon thudoc UBNDphap luat.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Tham gia y kién v¢€ cac viéc chuyén moén cta co quan, don vi

w [N~ |=

duoc giao.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cuta t6 chirc trong pham vi nhiém vu

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

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

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

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cép c6
tham quyén quy dinh.
- Co bang tot nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan|
tvong dwong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham
quyén tré 1én.

Kién thirc bo trg

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

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién trd 1én.
- C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cdp phong va tuong duong tro|
1én.
-Trinh d6 tin hoc, ngoai ngir theo quy dinh cta phap luat vé tiéu chuan|
ngach thanh tra vién tr¢ 1€n.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- D3 chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi thi hodc chu tri
dé an, du an, chuong trinh tir cAp huyén (tr& 1én) vé thanh tra, giai quyét,
khiéu nai, t6 cdo va phong chéng tham nhiing.
- Co6 kinh nghiém trong viéc td chuc chi dao huéng dan, thanh tra, kiém tra

doi véi nhitng vu viée c6 tinh chat phuce tap, lién quan dén nhi€u nganh,




55

linh vuc.

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

- Kinh nghiém khac: Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach ctia Pang, phap luit cia Nha nudce, quy dinh, quy ché 1am viéc cua co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée vé6i tap thé.

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

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

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

- Kha nang quy tu, doan két noi bo.

- Phdm chét khéc.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; c6 kha ning chiu ap luc cong viée
16m, co st khoe tét.

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

- C6 stre khoe t6t va chiu ap luc cao.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap do

- DPao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung |+ Giao tiép ung xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 5
- St dung ngoai ngit
- C6 nang luc tham muu, t6 chire, thyc hién cac chu
truong, chinh sach ciia Bang va phap luat cua Nha nudce
vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t céo va
phong, chong tham nhiing.
- C6 ndng lyc phan tich, tong hop, danh gia thyc hién
co ché, chinh sé}ch, hé thong hoa va dé xu@t duoc ’céc .
phuong phap dé hoan thién hodc giai quyét cac van dé

Nhom nang luc chuyén thyc tién dang dat ra thudc chirc nang, nhiém vu cua 9.3

mon

thanh tra, giai quyét khiéu nai, td cdo va phong, chdng
tham nhiing.

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

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

- Kha ndng tham dinh c4c van ban, dé an cua céac cap

- C6 nang luc t6 chuc chi dao thyc hién vi¢c tng dung
tién bo khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va ning cao chét
luong, hiu qua trong cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, tb cdo va phong, chéng tham nhiing.

- C6 nang luc diéu hanh; ¢6 kha ning quy tu, doankét
cong chuc, thanh tra vién phat huy sttc manh tap thé va
phoi hop tot véi cac co quan, to chire c6 lién quan dén

viéc thuc hién nhiém vu dugc giao

Nhom ning lyc quan 1y} Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3

2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan lyc 2-3

Tén VIVL: Pho trwémg phong
NOi vu

Ma vi tri viéc lam: TN-LPQL-06.0

1

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Tryuc Ninh, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong 1a chirc vu cép phé ciia Trudng phong, gitip Truong phong thuc hién va
chiu trach nhiém trude phap ludt vé nhiém vu truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T X A
Miéng cong Céng viée cu thé thanh cong viéc
viée o
GiapTruong  [L. Trinh Uy ban nhén dan cap huyén: Dy thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
muu cho Uy  hang nam; chuong trinh, bién phap to churc thuc| \ ,
ban nhan dan  ién céc nhi¢m vu cai cich hanh chinh nha muocl\ o P4 duee Uy ba
huyén, Chu  thudc linh vuc quan ly nha nuéc dugc giao; du thao 'l dan huyen, AU
2.1, 7% AR . IR n tich Uy ban nhan dan
tich Uyban  |vdn ban quy dinh cu thé chic nang, nhiém vy,*" " N
A i A ; T U \ huyén thong qua, ban
nhan dan quyén han va co cau td chirc cua Phong. hanh
huyéntheo 2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao '

nhiém vu duogc
phan cong.

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

2.2

GitpTruong
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo

1. T6 chic thuc hién cac van ban phap luat, quy|
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac
linh vuc thudc pham vi quan ly dugc giao; theo doi

INhiém vu duoc thuc hién|
theo ké hoach, dung quy,
dinh cua Pang va cua
phap luat.
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chirc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh ctua
phap luat va
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

thi hanh phép luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu
trich nhiém vé& viéc thdm dinh cic van ban thudc
pham vi trach nhiém va tham quyén cia phong noi
vu theo quy dinh cta phdp ludt va theo phén cong
ctia Uy ban nhan dan huyén.

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

4. Huong dan chuyén moén, nghi¢p vu vé linh vuc
ndi vu cho can b, cong chirc x4, thi tran.

5. Tham muu gitp UBND huyénquan ly t6 chue bo
may, vi tri viéc lam, bién ché cong chirc, sd luong
nguoi lam viéc, co cAu ngach cong chure, chure danh|
nghé nghiép; thuc hién ché d6 tién luong, chinh
sach, ché do dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao
va boi dudng vé chuyén mén nghiép vu ddi véi
cong churc thugc pham vi quan lytheo quy dinh cual
phap lut, theo phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

6. Thyuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va
dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén va Phong
quan ly nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong
phu trach dbi véi to chire, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu
nai, to cao; phong, chéng tham nhiing, 1ang phi theo
quy dinh cta phap luat va phan cong ctia Uy ban
nhan dan huyén.

2.3

Giup Trudng
phong chi dao,
td chure thuc
hién cong tac

1. Thuc hiénimg dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép vu cia
phong ndi vu.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc
giao theo quy dinh cua phap luét va theo phan cong

INhiém vu duoc thuc hién|

“theo dung ké

hoach,

noi bo PPong hoic iy quyén ctia Uy ban nhan dan huyén. dung quy/dmhﬂ cua Dang
theo nhiém vu . _.va cua phap luat.
N 3.Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va

dugc phan YRR . . o .
cong dot xuat vé tinh hinh thyc hi¢n nhiém vu dugc giao

' v6&1 Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh

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

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

Pugc quan ly truc tiép va kiém ’

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop



58

duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dén huyén. Cong chuce, nguoi lao dong cia  |Cac Phong chuyén mon
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Truong phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bén chat quan hé
- So Noi vu - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi tran - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cc quy dinh phap luat.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan 1y

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

2  Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chitc nang, nhiém
vu dugc giao.

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

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

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

1 Pugc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chiic trong phong.

5.Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1.Yéu cau ve trinh d, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan tri -Quan ly, Luat, Luat
hién phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén
INha nude, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach
cong, Kinh té lao dong, Chinh tri hoc, Triét hoc, Han Nom, Vian hoa hoc,
Cong tac thanh thiéu nién, Cong tac xa hoi, Luu trit hoc, Quan tri van phong,
Ban d hoc, Ky thuat tric dia - Ban dd, Cong ngh¢ thong tin.

-Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co thim
quyén quy dinh
- C6 bang tét nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢ gidy x4c nhan twong
duong trinh d¢ trung cép 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén trd 1én.

Kién thirc b6 tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va twong
duong trd 1€n theo quy dinh.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong dwong trd 1én
- Co 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
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tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

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

IPham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chip hanh chi trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- Co kha nang td chure trién khai nghién curu, thye hién céc dé tai, dé an thude
linh vuc chuyén mén cia Phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd sof
theo h¢ théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic ctia Phong trudc mat ciing
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lyc chuyén

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon :
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom ning lyc quanly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

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

phap

Ma vi tri viéc lam: TN-LDPQL-06.02

Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Tryc Ninh, tinh Nam Pinh

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

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT " A hoan thanh cong
Mang cong " n z A
oA Cong viéc cu thé viée
viéc
GiupTrudéng |L. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thdo quyét
phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
muu cho Uy ndm; chuong trinh, bién phap t6 chic thuc hién cécl . \ ,
A A o s . , o N Van ban dugc Uy
ban nhan dan nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc P N
A , ban nhan dan huyén,
huyén, Ch  quan ly nha nuéc duoc giao; dy thao van ban quy dinh - - . ,
2.1 .77 :(Chu tich Uy banl
tich Uyban [cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to| - . n .
A A nhan dan  huyén
nhan dan chirc ciia Phong. - .
A . Y e T A n ., [thong qua, ban hanh.
huyéntheo 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac

nhiém vu duoc
phan cong.

van ban thudc tham quyén ban hanh cua Cha tich Uy
ban nhan dan huyén theo phan cong.

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc ning,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phép luat va
theo nhiém vu

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

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiju trach
nhiém vé viéc thAm dinh, dang ky, cép cac loai giéy
phép thuéc pham vi trach nhiém va tham quyén cuia
phong Tu phép theo quy dinh cuia phap luét va theo phan|
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Hudng dan chuyén moén, nghiép vu vé linh vuc tu
phép cho cén bg, cong chirc xa, thi tran.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy

INhiém vu duoc thuc
hi¢n theo ké hoach,
ding quy dinh cua
Dang va cua phap
luat.

duoc phan dinh cta Uy ban nhan dan huyén va So Tu phép.
cong. 5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phin cong phu
trach ddi voi to chuc, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu nai, td cdo;
phong, chéng tham nhiing, ldng phi theo quy dinh cta
phap luat va phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.
b 3 Giup Truong |1. Thuc hiép ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xayNhiém vu dugc thl_r(;
" phong chi dao, |dung hé thong thong tin, Iuu trir phuc vu cong tac quanhién theo dung k¢
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to

hién cong tac  [phap. dinh cua Pang va
noi bo Phong 2. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, ché do daicta phép luat.
theo nhiém vu ingd, khen thudéng, ky luat, dao tao va boi dudng veé

dugc phan chuyén moén nghiép vu doi vdi cong chirc thugc pham vi
cong. quan lytheo quy dinh ctua phép luat, theo phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

chuc thyc  [ly nha nudc va chuyén mon nghi€p vu cua phong tuhoach, dung quy|

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

4.Thyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duge giao véi Uy
ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luit.

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

Pwoc qqﬁn ly truc tiép va kiém |Quén ly truc tiép Cac don vi phéi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chure, nguoi lao dong cia  |Cac Phong chuyén moén
- Chu tich Uy ban nhan déan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

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

S& Tu phap - Tham gia cac cugc hop co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

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

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2  Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.

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

4  Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

1  Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong téc, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong

phong.
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5.Céc yéu cau vé trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh: Phap luat.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cAu nhiém vu cta cip c6 thim
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan twong
duong trinh do trung cép 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc bd trg

-C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va tuong dwong tré 1én.
- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cia Dang va phap luat cia Nha nudce.

IPham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia Nha nudc, quy dinh cua phép luét.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- Co kha nang td chuc trién khai nghién curu, thuc hién céc dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tic cua Phong trong hé théng chinh tri va dinh|
huéng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu ho so theo
hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Phong trudc mét cling nhu lau

dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
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- St dung ngoai ngi

- Xay dung van ban 2-3
L . - Huéng dan thyc hién vin ban
E}(})Em nang lyc chuyén - Ki?%m tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ning luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VIVL: Phé truwémg phong Tai
chinh - Ké hoach

Ma vi tri viéc lam: TN-LPQL-06.03

Ngay bat dau thuc hién:

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

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong 13 chirc vu cap phé ciia Trudng phong, giup Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trude phap ludt vé nhiém vu truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

nhiém vu duoc
phan cong.

vin ban thudc tham quyén ban hanh cta Chu tich Uy
ban nhan dan huyén theo phan cong.

T Maing cong . n 2 hoan thanh cong
vide Cong viéc cu thé viée
GitpTruong [1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
muru cho Uy nam; chuong trinh, bi¢én phap t6 chuc thuc hién cacl .. ., ,
ban nhan dan  nhiém vu cai céch hanh chinh nha mrde thude Tinh vuc " bg? dlll“-’CAUy é’ﬁr}
huyén, Chu quan ly nha nudc dugce giao; du thao van ban quy. Chnhn ah dan uye;rAl, Au
2.1.7777 ztich Uy ban nhan dan|
tich Uyban |cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to . . 2
A huyén thong qua, ban
nhan dan churc cua Phong. hanh
huyéntheo 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thdo céac ’

2.2

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

1. T chue thuc hién cac vin ban phap luit, quy hoach,
ké hoach sau khi duoc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac linh vuc
thudc pham vi quan 1y dugc giao; theo doi thi hanh|
phap luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc thdm dinh, ding ky, cdp cac loai gidy]
phép thudc pham vi trach nhiém va thdm quyén cua)

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

phong Tai chinh - K& hoach theo quy dinh cua phép
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theo nhiém vu [ludt va theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.
duoc phan 3. Gitip Uy ban nhéan dan huyén quéan 1y nha nudc ddi véi
cong. t6 chirc kinh té tap thé, kinh té tw nhan, hoat dong trén dia
ban thudc cac linh vuc quan 1y ctia phong Tai chinh - k&
hoach theo quy dinh cua phap luat.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc tai
chinh, ké hoach cho can bd, cong chuc xa, thi tran.

5. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cado dinh ky va dot
xuat vé& tinh hinh thyc hién nhiém vu duoc giao theo
quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va cac S¢ quan Iy
nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phu
trach dbi vai to chie, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu nai, td cdo;
phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua
phap luat va phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

1. Thuc hién Gng dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
x4y dung hé thong thong tin, luu trir phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon nghiép vu cua co
quan chuyén mon cép huyén

2. Thyc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché d¢ dai
ngd, khen thuong, ky ludt, dao tao va boi dudng véNhiém vu duoc thuc
chuyén mén nghiép vu dbi véi cong chirc thudc phamhién theo dung ké

Giup Truong
phong chi dao,
td chire thuc
hién cong tac

2.3 A pis vi quan lytheo quy dinh cta phép luat, theo phan conghoach, diing quy dinh|
noi bo Phong |, "~ Al 1A n , , N
A cua Uy ban nhan dan huyén. cua Pang va cua
theo nhiém vu ., U . A
A 3. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giaophap luat.
duoc phan
ong theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong hoac uy|

quyén caa Uy ban nhan dan huyén.

4.Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duoc giao véi Uy
ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

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

24 Winh ctia phap luat.

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

Duwgc quan ly trye tiép va kiém |Quan ly truec tiép Cic don vi phéi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhéan déan huyén. Cong chtrc, nguoi lao dong cua  |Cac Phong chuyén mon
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S¢ Tai chinh - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- S Ké hoach va Pau tu - Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Céac co quan, don vi ¢6 lién quan - Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho
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viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mén
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau

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

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2 Pugc tham du cac cudc hop ctia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc niang, nhiém
vu dugc giao.
3 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢ém vu.
4  Puogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mure do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
Il [Thim quyén trong quan 1y can bd, cong chirc
1 [Pugc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong
phong.
5.Cac yéq c?uq vé trinh @9, ning luc
5.1.Yéu cau veé trinh do
Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé

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

Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc, Tai
chinh - Ngan hang, Ké toan- Kiém toan, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y dy 4n,
Quén ly cong, Kinh doanh quéc té, Kinh doanh thuvong mai, Thuong mai
dién tir, Quan tri kinh doanh, Xay dung, Quan 1y xay dung, Quan 1y doanh
nghiép.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu ciia cip c6
thim quyen quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh trj hodc ¢ g1ay xac nhén tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c¢6 thim quyén.

Kién thirc b6 trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va

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

- Co ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
nglr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chit cd nhan | Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu trvong, chinh




66

sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua phép luat.

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

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia Phong.

- C6 kha ning t6 churc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua Phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu ho sof
theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trude mit cling

nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Ciép a6
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuce hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

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

Tén VTVL: Phé truéng phong Tai [Ma vi tri viéc lam: TN-LDQL-06.04
nguyén va Méi trudong Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Moi truong huyén Tryc Ninh, tinh Nam DPInh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén
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1. Muc tiéu vi tri viéc lJam
Phé truéng phong 1a chirc vu cdp pho cua Truong phong, gitip Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trude phap ludt vé nhiém vu truéng phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trude phap ludt vé chirc trach, nhiém vu dwoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT . " hoan thanh cong
Maing cong A - z ‘n
A Cong viéc cu thé viée
viéc
GitpTruong [1. Trinh Uy ban nhan dan cip huyén: Dy thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, ké hoach phat trjén trung han va hang
muu ChAO UAy nare; chucr}g t’rmh, ‘b1¢1’1 phap t(3 chlrrc thuf: h~1¢n CaCV:?m ban duoe Uy ban
ban nhan dan nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc| . .. " .
n \ nhan dan huyén, Chu
huyén, Chi  quan ly nha nuéc duge giao; du thao van ban quy dlnh , N
2.1. 7% ztich Uy ban nhan dan
tich Uyban [cu thé chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cau to, . »
PSR huyén thong qua, ban
nhan dan churc cua Phong. hamh
huyéntheo 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac ’

nhiém vu duoc
phan cong.

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

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc ning,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phép luat va
theo nhiém vu

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

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cip cac loai gidy]
phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén cua)
phong Tai nguyén va Mo1 truong theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong ctia Uy ban nhan dan
huyén.

3. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc tai
nguyén va moi truong cho can b, cong chuc xa, thi
tran.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo

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

fgggc.p han quy dinh ctia Uy ban nhan dén huyén va S& Tai nguyén
va Moi truong.
5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan coéng phul
trach dbi vai to chuc, ca nhan trong vi¢c thuc hién cac
quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cual
phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.
SﬁgEgngio(rifo 1. Thuc hién 1’rpg dung tién bo khoa hoc, cong nghé&;Nhiém vu duoc thl_rc;
b 314 chite thire > xay dung hé thong thong tin, luu trlt phuc vu cong tachién theo dung ké

hién cong tac

ndi bd Phong

quan ly nha nude va chuyén moén nghiép vu cua cohoach, ding quy dinh

quan chuyén mon cap huyén.

cua Dang va cua
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theo nhiém vu [2. Thyc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do daiphap luat.
duoc phan ngd, khen thuong, ky lua}t, dao tao va boi dudng vé
cong. chuyén mon nghiép vu doi véi cong chue thugc pham

vi quan lytheo quy dinh cua phap luét, theo phéan cong
ctia Uy ban nhan dan huyén.

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

4.Thyc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao véi Uy
ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

2.4

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

dinh cua phap luat.
3. Cac méi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
Duwoc quén ly tryce tiép va kiém (Quan Iy truc tiép Cic don vi phoi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan déan huyén. Cong chue, nguoi lao dong cia  |Cac Phong chirc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S¢ Tai nguyén va Mo6i truong - Tham gia cac cudc hop co lién quan
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan | Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
- UBND céc x4, thi tran cong tac quan 1y linh vuc dugc phan cong.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh cua
phap luat.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
|  [Thidm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu
1 Puogc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
2  Pugc tham du céc cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3  Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
Il [Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1  Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong
phong.

5.Céc yéu cau vé trinh dj, ning luc
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5.1.Yéu cau vé trinh d6, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

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

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

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d0 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong tr¢ 1€n theo quy dinh.
- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong trd
1€n.

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

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh

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

Pham chat ca nhan

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

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

- Piém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, d& xuit nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cta 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 ctia Phong trong hé théng chinh trj 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 gitr khoa hoc, Iuu trir s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Phong trudc mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Ning e cu thé Cap do

Nhom nang luc
chung

- Dao duc va ban linh 2-3

- T6 chure thuc hién cong viée 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3
L - Huéng dan thyc hién vin ban
I;l}:ggnn;%i lye T Kiém trg thue hién van ban
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan 1y sy thay di 2-3
gé’é(;“;y“ang lwe Ra quyét dinh 23
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé trwéng phong
Nong nghiép va Phat trién nong
thon

Ma vi tri viéc lam: TN-LDPQL-06.05

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truéng phong 1a chire vu cap phé ciia Truong phong, gitp Truong phong thuc hién va
chiu trach nhiém trude phap ludt vé nhiém vu truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

nhiém vu duoc
phan cong.

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

'1| Ming cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc T
GiapTruong [1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Du thao quyét
phong tham  dinh; quy hoach, k& hoach phat trién trung han va hang
muu C}io U}/ nap}; chual?g t}rlnh, ‘blCl’l Rhap tg ch1/rc thu’f: h~1¢n CaCVén ban duoe Uy ban
ban nhan dan nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc thudc linh vue| =, 7, R .
o , nhan dan huyén, Chu
huyén, Chii  |quan ly nha nudc dugc giao; du thao van ban quy dinh , NN
21,77 zttich Uy ban nhan dan
tich Uyban [cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to} . 2 .
AR huyén thong qua, ban
nhan dan chuc cua Phong. hanh
huyéntheo 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac '

2.2

GiupTrudng
phong to chirc
thuc hién cac

1. T6 chirc thuc hién cac van ban phép luét, quy hoach,
k& hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, phd bién, gido duc phéap ludt vé cac linh vuc

INhiém wvu dl;:(jc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
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nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu dugc
phan cong theo
quy dinh cua
phap luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

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

2. Giap Uy ban nhén dan huyén thyc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cap cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén
cia phong Nong nghiép va Phat trién nong thon theo
quy dinh ciia phap luat va theo phan cong ciia Uy ban
nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc dbi
v6i hop tac x4, cac hoi va t6 chire phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc linh vyc quan 1y ctia phong

cua phap luat.
4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc nong
nghiép va phat trién nong thon cho can bg, cong chirc
x4, thi tran.

5. T6 chirc ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay|
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan|
|y nha nudc va chuyén mon nghiép vu cua phong nong|
nghiép va phat trién nong thon.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duogc giao theo
quy dinh cia Uy ban nhan dan huyén va S¢ Néng
nghiép va Phét trién néng thon.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan coéng phu
trach d6i vai to chirc, ca nhan trong viée thuc hién cac
quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chéng tham nhiing, ling phi theo quy dinh cua
phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

Nong nghiép va Phat trién noéng thon theo quy dinh|

bang va cua phap
luat.

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

1. Thue hién ché d¢ tién luong, chinh sach, ché do dai
ngod, khen thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng vé
chuyén mon nghi¢p vu ddi vai cong chue thudc pham
Vi quan lytheo quy dinh cta phap luat, theo phan cong
ctia Uy ban nhan dan huyén.

Nhiém vu duoc thuc
hién theo dung k&

2.3 A s 2. Quan Iy va chiju trach nhiém vé tai chinh duoc giaohoach, dung quy dinh
noi bd Phong . , . a a oA |, , T, ,
A theo quy dinh cta phap ludt va theo phan cong hoac uycia Bang va cta phap
theo nhiém vu R o 1A N N
duoc phan quyén cua Uy ban nhan dan huyén. luat.
o0 P 3.Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
& xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao véi Uy
ban nhan dan huyé¢n, cac Phong, ban, nganh lién quan.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

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

Dugc quin Iy trye tiép va kiém  |Quén Iy true tiép Cic don vi phéi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhéan dan huyén. Cong chtrc, nguoi lao dong cua  |Cac Phong chure nang
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- Chui tich Uy ban nhan dan huyén. Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Nong nghiép va Phat trién nong thon - Tham gia cac cudc hop co lién quan
- Trung tam dich vu Nong nghiép huyén - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mon
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trin hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

2  Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chitc nang, nhiém
vu dugc giao.

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

4 BPuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

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

5.Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1.Yéu cau ve trinh d, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én:
+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Nong, 1am nghi¢p va thuy san|
, Thu y, Sinh hoc tng dung, Chan nudi, Cong ngh¢ k¥ thuat cong trinh xay
dung, cong nghé k¥ thuat xay dung, Cong nghé k¥ thuat vat liéu xay dung, Ky
thudt xay dung, K¥ thudt cong trinh xay dung, K¥ thuat xay dung cong trinh
thuy, Ky thuat co s¢ ha ting, Ky thuat tai nguyén nudc, K¥ thuat cip thoat
nuoc, Pia ky thuat xdy dung, Cong nghé thuc phém, K¥ thuat thuc phém,
Cong nghé sau thu hoach, Cong nghé ché bién.
+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép c6 tham
quyén quy dinh.
- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢ glay xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc bd trg

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

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong trd 1én.
- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va stir dung duoc ngoai ngit

tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo y€u cau cua vi
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tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinhl
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao v6i 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 nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning to 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 cia Phong trong hé thong chinh tri va dinhl
hudng phat trién.

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

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

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung véan ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

- Hudng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon ;
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thyuce hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom ning luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Phé trwéng phong
Kinh té va Ha tang

Ma vi tri viéc lam: TN-LDPQL-06.06

Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh cong vi¢c li€n quan: Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phép luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong 14 chie vu cap pho cta Truong phong, gitip Truong phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu trudng phong giao. Phé trudng phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trudce phap luat vé chite trach, nhiém vu dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

"1 Mang cong Céng viée cu thé hoan thanh cong vige
viéc e
GitpTruong (1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thao quyét
phong tham  (dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
muu 0}10 U}z nam; chu’orr}g t’rlnh, ‘b1en phap tc‘> Chl,IC thuf: h~1¢n CaCl < ban duoc Uy ban
ban nhan dan nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc| ", N R ;
. . nhan dan huyé¢n, Chu
huyén, Chu  quan ly nha nudc dugc giao; du thao van ban quy dinh . X a
21,77 zttich Uy ban nhan dan
tich Uyban [cu thé chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu o} . .
A 1A huyén thong qua, ban
nhan dan churc ciia Phong. hank
huyéntheo 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao céac '

nhiém vu duoc
phan cong.

vin ban thudc thim quyén ban hanh ctia Cha tich Uy
ban nhan dan huy¢n theo phan cong.

2.2

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

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

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiy
trach nhiém vé viéc thim dinh, dang ky, cép cac loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va tham quyén
ctia phong kinh té va ha tang theo quy dinh cia phap
ludt va theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan Iy nha nuéc d6i
v6i to chire kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va
t6 chirc phi chinh phi hoat dong trén dia ban thudc
linh vue quan 1y caa phong kinh té va ha tang theo quy
dinh cua phap luat.

4. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc kinh
té, ha téng, giao thong van tai, khoa hoc va cong nghé

INhiém vu duoc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
bang va cua phap
luat.
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cho can b9, cong chirc x3, thi tran.

5. T6 chirc ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay|
dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan
|y nha nudc va chuyén mon nghi€p vu cia phong kinh
té va ha tang.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao theo
quy dinh cta Uy ban nhan dan huyén va cac s quan 1y
nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan coéng phu
trach d6i véi to chire, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chéng tham nhiing, ling phi theo quy dinh cua
phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

Giup Truong

t6 chire thuc
hién cong tac
ndi by Phong
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

2.3

phong chi dao,

1. Thuc hién ché d¢ tién luong, chinh sach, ché do dai
ngd, khen thuong, ky luat, ddo tao va bdi dudng vé
chuyén mon nghié¢p vu ddi véi cong chue thudoc pham
Vi quan lytheo quy dinh ctia phap luat, theo phan cong
ctia Uy ban nhan dan huyén.

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

3.Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vy duoc giao v6i Uy

ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

INhiém wvu duoc thuc
hién theo dong ké
hoach, dung quy dinh
cua Dang va cua phap
luat.

2.4

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

dinh cuia phap luat.

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

Puoc quan ly true tiép va kiém  |Quan 1y truec tiép Cic don vi phéi hop
duyét két qua béi chinh

- Uy ban nhan dan huyén. Cong chirc, nguodi lao dong cuaCac Phong chuc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.

- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- S¢ Cong Thuong - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- S& Xay dung - Cung cap cac thong tin theo y€u cau
- So Giao Thong Van tai - Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho

- So Khoa hoc va Cong nghé
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

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

- UBND céc x4, thj trin

- Ban Quan Iy du 4n dau tu va xay dung huyén hién cong tac quan 1y linh

- Thanh tra, kiém tra viéc

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc

vuc dugc phan cong.
thue hién cac quy dinh
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|cf1a phép luat.

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han

cu thé

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

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

2  DPuoc tham du céc cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢ém
vu dugc giao.

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

4 |Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thue cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

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

5.Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1.Y¢éu cau v¢ trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+Nhom nganh hoic nganh hodc chuyén nganh: Kién trac va Xay dung, Kinh té;
K thudt, Tai chinh, Ludt, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong, Ky thuat co
s¢ ha tang, Quan 1y xdy dung, Cong nghé k¥ thuat giao thong, Cong ngh¢ ky thuat
kién tric va cong trinh xdy dung, Khai thic van tai, Kinh té van tai, Cong ngh¢
thong tin, Ky thuat van tai, K§ thuat 6 t6, Ky thuat co dién tr, Ky thuat co khi
dong luc, Cong ngh¢ k¥ thuat 6 t6, K¥ thuat cong trinh xay dung, Xay dung dan|
dung, Xay dung dan dung va cong nghiép, Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong
trinh xay dung, Cong ngh¢ k¥ thuat moi truong, Khoa hoc xa hoi va hanh vi,
Khoa hoc su séng, Khoa hoc tu nhién, Cong nghé¢ ky thuat, May tinh va Cong
nghé thong tin.

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

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thidm quyén trd 1én.

Kién thirc bo trg

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

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong trd
lén.

- Co k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit 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.

IPham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin twong, nghiém tuc chip hanh chu truong, chinh|
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua phép luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.




77

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bg.

Cac yéu cau khac | Co kha niang, dé xudt nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cia Phong.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tadc cua Phong trudce mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap a6
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén X - i
gt uy - Kiém tra thuc hién van ban

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

Tén VTVL: Phé truéng phong LaoMa vi tri viéc lam: TN-LDQL-06.07
dong Thuong binh va Xa hji Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Lao dong Thuong binh va Xa héi, huyén Tryc Ninh, tinh Nam Dinh

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudng phong 1a chirc vu cap pho cua Trudng phong, giup Truong phong thuc hién va
chiu trach nhiém trude phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trude phap luat vé chire trach, nhiém vu dwgc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh
TT . A gia hoan thanh
Ming cong A - z A .
oA Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
Gu‘lpTrLrong 1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Du thao quyét dinh;
phong tham £ A C s L
, quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang nam;| . \
muu cho Uy X A (A 1 A A .. Van ban dugc
. .2 (chuong trinh, bién phap to chirc thuc hién cac nhiém vu cail- .
ban nhan dan |, . p o N . 1, .~ Uy ban nhan dan|
R ] cach hanh chinh nha nudc thude linh vyc quan 1y nha nudc N A
huyén, Chu . . e 1. . 2 2, . |huyén, Chu tich
210,77 duoc giao; dy thdo van ban quy dinh cu thé chic nang,|- N
tich Uy ban AR A \ I \ Uy ban nhan dan
NRPA nhiém vy, quyén han va co cau to chirc ciia Phong. . .
nhan dan . AU A n >, __|huyén thong qua,
n 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac van| \
huyéntheo ban hanh.

nhiém vu duoc
phan cong.

ban thudc tham quyén ban hanh cia Chu tich Uy ban nhén
dan huyén theo phan cong.

2.2

GiuupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc ndng,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phép luat va
theo nhiém vu
duogc phan
cong.

1. T6 chirc thuc hién cac van ban phép luat, quy hoach, ké
hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd
bién, giao duc phap luat vé cac linh vue thudce pham vi quan
1y dugc giao; theo doi thi hanh phép luét.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cap cac loai van ban
thudc pham vi trach nhiém va thdm quyén cua phong Lao
dong, thuong binh va xa hoi theo quy dinh cua phap luat vaj
theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc ddi voi
cac hoi va to chtic phi chinh phi hoat dong trén dia ban
thudc cac linh vuc quan ly cua phong Lao dong, thuong
binh va xa hoi theo quy dinh cta phép luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc lao dong,
thuong binh va xa hi cho can b9, cong chuc xa, thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot Xuat]
vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh
ctiia Uy ban nhan dan huyén va Phong quan 1y nganh, linh
vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach
db1 voi to chire, ca nhan trong viée thyuc hién cac quy dinh
ctia phép luat; giai quyét khiéu nai, td cao; phong, chdng
tham nhiing, 1ang phi theo quy dinh cua phap luat va phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

INhiém wvu duogc
thuc hién theo ké
hoach, ding quy
dinh cua Dang va
cua phap luat.

2.3

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

cong.

1. Thuc hién tng dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay)|
dung hé thdng thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan 1y,
nha nudc va chuyén mon nghiép vu cua phong Lao dong,
thuong binh va Xa hdi.

2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché d6 dai ngo,
khen thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén mon|
nghiép vu ddi véi cong chirc thudc pham vi quan lytheo quy

INhiém wvu duogc
thuc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh|
cua Pang va cua
phap luat.

dinh cta phdp ludt, theo phan cong ciia Uy ban nhan dan
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huyén.

3. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc giao theo
quy dinh cta phdp luat va theo phén cong hoac uy quyén|
ctia Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot xuét

vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duge giao voi Uy ban nhan

dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

Thyc hién cac nhiém vy khac do Truong phong giao hodc theo quy dinh cta

24 phép luat.

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

Duwoc quén ly tryce tiép va kiém (Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhéan déan huyén. Cong chue, nguoi lao dong cia  |Cac Phong chirc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S6 Lao Bong Thuong binh va Xa hoi - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
-Céc co quan, don vi c0 lién quan. - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thi tran hién cong tac quan 1y linh vuc van hod, thong tin.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh|
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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.

o= —

Dugc tham du cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

ATW

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

1 Tham quyén trong quan 1y cin bd, cong chirc, vién chirc
1 Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong phong.

5.Cac yéu cau vé trinh dj, ning luc
5.1.Yéu cau vé trinh d¢
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao [Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
+ Nhom nganh hodc nganh hoac Chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hdi, Tam
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Iy hoc, Gido duc dic biét, Xa hoi hoc, Kinh té phat trién, Gidi va Phat trién,
Quan 1y nha nudc, Quan h¢ lao dong, Bao hd lao dong, Quan tri nhan lyc, Ké
toan, Bao hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong.

+Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cta cip c6 thim
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y ludn chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh do trung cép 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim quyén tré 1én.

Kién thirc bo tro

L C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc dbi voi cong chic ngach chuyén vién va|
twong duong tr¢ 1€n.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va tuong dwong tro|
lén

- Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngir
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 cia Pang va phap luat ciia Nha nudce.

IPham chat c4 nhan

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

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

- 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.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ciia Phong trong hé théng chinh trj va dinh
huéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, luu trir sb liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Phong trudc mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
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- Xay dung van ban 2-3
o X - Huéng dan thyc hién vin ban
il(})zm ndng lyc chuyén - Kié:m tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ning luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VIVL: Pho truéng phong
Van hoa va Thong tin

Ma vi tri viéc lam: TN-LPQL-06.08

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Vin hoa va Thong tin huyén Tryc Ninh, tinh Nam Pinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong 13 chirc vu cap phé ciia Trudng phong, giup Truong phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudce phap ludt vé nhiém vu truéng phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Mang con hoan thanh cong
& cong Cong viéc cu thé viée
viée
Gﬁl‘lp Tl:[l}rlong 1. Trinh Uy ban nhan dan cépﬁhuyén: Du thao quyét dinh;
phong than quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang nam;| _ ., ,
muu cho Uy A n f R s A A ..Van ban dugc Uy
. .2 chuong trinh, bién phap t6 chuc thuc hién cac nhiém vu cai . -
ban nhan dan ban nhan dan
N \ cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc quan ly nha nuoc| =, .
huyén, Chu huyén, Chu tich
2.1 .77 dugc giao; du thao van ban quy dinh cu thé chtc ning, nhiém|- .
tich Uy ban Uy ban nhdn dan
han da vu, quyén han va co ciu té chuc ciia Phong. huvén thone qua
jrhan can 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du théo cac vin ban yer £ qua,
huyéntheo ban hanh.

nhiém vu duogc
phan cong.

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

2.2

GiupTrudng
phong t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
churc nang,
nhiém vu duogc
phan cong theo
quy dinh ctua

phap luat va

1. T6 chitrc thyc hién cac vin ban phap luat, quy hoach, ké
hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd
bién, gido duc phap luat vé cac linh vyc thudc pham vi quan
1y dugc giao; theo doi thi hanh phép luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc thdm dinh, dang ky, cAp cac loai gidy phép
thuoc pham vi trach nhiém va thim quyén cia phong Vin
hoa va thong tin theo quy dinh ctia phap luat va theo phan
cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

INhiém vu duoc
thuc hién theo ké
hoach, dung quy
dinh cua Pang va
cua phap luat.
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theo nhiém vu
dugc phan
cong.

3. Giup Uy ban nhén dan huyén quan ly nha nude d01 Vi to
chuc kinh té tap thé, kinh t& tw nhan, cac hoi va td chirc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc cac linh vuc quan ly
cua phong Van hoa va thong tin theo quy dinh cta phép luat.
4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc vin hoa,
thong tin, truyén thong cho can bd, cong chirc x4, thi tran.

5. T6 chirc ing dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay dung
hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha nude
va chuyén mon nghi¢p vu cua phong van hoa va thong tin.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot XUt
v& tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh cua|
Uy ban nhan dan huyén va cac sé quan 1y nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach
ddi véi t6 chire, ca nhan trong viée thuc hién cac quy dinh
ctia phép luat; giai quyét khiéu nai, t6 cao; phong, chéng
tham nhiing, 1ang phi theo quy dinh cua phap luat va phan
cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

Giup Trudng

td chure thue
hién cong tac

phong chi dao,

1. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do dai ngd,
khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén mon|
nghiép vu ddi voi cong chirc thudc pham vi quan lytheo quy,
dinh cta phap luat, theo phan cong cia Uy ban nhan dan
huyén.

INhiém wvu duoc
thuc hi§n theo
ding k& hoach,

2.3 A, 2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giao theo|,, . ,
ndi bo Phong . , A A A < x_ . (dang quy dinh cia
A quy dinh cta phép ludt va theo phan cong hodc uy quyén cual_, N .
theo nhiém vu | A 1 - Dang va cua phap
dirgc phan Uy ban nhan dan huyén.  luat
céri 3.\Th1_rc hién cong tac thong tin, bdo céo dinh k}‘/ﬁ va dot xuat o
& vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao vd1 Uy ban nhan
dan huyén, cac Phong, ban, nganh li€n quan.
> 4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudong phong giao hodc theo quy dinh cua

phap luat.

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

Puoc quan ly trye tiép va kiém  |Quan ly true tiép Cic don vi phéi hop
duyét két qua béi chinh

- Uy ban nhan dan huyén. Cong chirc, nguodi lao dong cuaCac Phong chuc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.

- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- S& Van hoa, Thé thao va Du lich
- S& Thong tin va Truyén thong
- Cac co quan, don vi co lién quan

- Trao d6i, thu thap cac thong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo y€u cau

viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén mén
- Thuc hién bdo cao theo yéu cau

tin can thiét cho

- UBND céc x4, thi trdn

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
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hi¢n cong tac quan ly linh vuc van ho4, thong tin.
- Thanh tra, ki€m tra vi¢c thuc hien cac quy dinh
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 Pugc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

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

vu dugc giao.

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

4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

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

1 Pugc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chic trong phong.

5.Céac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1.Y¢éu cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Mdy tinh va Cong
nghé thong tin; Bao chi va Thong tin; Cong nghé¢ k¥ thuat dién tu -
vién thong; K¥ thuat dién tir - vién théng; Bao chi va Truyén thong;
Tmyén thong da phuong ti€n; Thong tin thu vién; Xuét ban - Phat
hanh, Quan ly van hod; Van hod hoc; Lich st hoc; Quan 1y van hod;
Bao tang hoc; Viét Nam hoc; Van hoa dan gian; Quan ly xa héi; Quan
ly van hod - tu tudng; Gia dinh hoc; Kinh té gia dinh ; Thé duc, thé
thao.

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

- C6 bang t6t nghiép trung cip 1y ludn chinh trji hodc c6 gidy xac nhén|
tuong duong trinh d6 trung cp 1y ludn chinh tri cia co quan c6 tham
quyén trd 1én.

Kién thirc b6 tro

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

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va twong dwong
trg 1€n

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Vi¢t Nam|
theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Kinh nghi€ém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phép luat.
- Tinh than trach nhi€ém cao véi cong viéc voi tap thé, phoi hop cong

tac tot.
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- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc 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 val
dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trit s6 1iéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc

mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

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

Nhom nang luc chuyén
mon

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 churc 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 luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Pho trwéng phong Y |Ma vi tri viéc 1am: TN-LDPQL-06.09

te

Ngay bat dau thue hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Tryuc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phéap luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cuia Trung wong, cia tinh, cia huyén
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1. Muc tiéu vi tri viéc lJam
Phé truong phong 1a chire vu cdp pho cua Trudng phong, gitip Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trude phap ludt vé nhiém vu truéng phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu dwgc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc T}eu Chl
T danh gia
Mang cong " o n 2 hoan thanh
oA Cong viéc cu thé A ‘A
viéc cong viéc
Gﬁ?pTEOHg 1. Trinh ’Uy ban nhan dan cap huyén: Du thao quyét dinh; quy|
p ongh aén hoach, k& hoach phat trién trung han va hang nam; chuong trinh,Van ban duoc
g“m ‘}’lf’ dY bién phap té chirc thyc hién cic nhiém vy cai cach hanh chinh nhaUy ban nhan
han P aélh qan nuoc thude linh vuc quan 1y nha nudc duoc giao; du thao van bandan huyén,
2.1 t.u}}iefl}’ b ! quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to|Chu tich Uy
11(; dyA a lehue cua Phong. ban nhan dan|
phan can 2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thdo cic van banhuyén thong
huyéntheo

nhiém vu duogc
phan cong.

thudc tham quyén ban hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén
theo phan cong.

qua, ban hanh.

2.2

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

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

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach nhiém vé
viéc tham dinh, ding ky, cdp cac loai gidy phép thudc pham vi
trach nhiém va thim quyén ctia phong Y té theo quy dinh cual
phap luat va theo phan céng cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan Iy nha nuéc dbi véi to chirc
kinh té tip thé, kinh té tu nhan, cac hoi va td chire phi chinh phu
hoat dong trén dia ban thudc cac linh vuc quan ly cua phong Y té
theo quy dinh cua phap luat.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc Y té cho can
bd, cong chure xa, thi tran.
5. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot xuét vé

INhiém
duoc

vu
thuc

zhién theo k&

hoach, dung
quy dinh cua
Dang va cua

Aphap luat.

duoc phan tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh ctua Uy ban
cong. nhan dan huyén va So Y té.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phu trach dbi

v6i to chire, ca nhan trong viéc thyuc hién cac quy dinh cta phap

luat; giai quyét khiéu nai, td cdo; phong, chéng tham nhiing, ling

phi theo quy dinh ctia phap luat va phan cong ciia Uy ban nhan

dan huyén.
Gitp Truong |1. Thuc hién Gng dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay dung héNhiém vyl
phong chi dao, thong thong tin, luu trit phuc vu cong tic quan ly nha nude vaduge thuc

2.31t6 chire thue  [chuyén mon nghiép vu cta co quan chuyén mén cap huyén. hién theo

hién cong tac 2. Thyc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do dii ngd, khending ké
no1 bo Phong  [thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén moén nghiép vuhoach, dung
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theo nhiém vu |d6i v6i cong chirc thudc pham vi quan 1ytheo quy dinh cta phaplquy dinh cua
dugc phan luat, theo phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén. Dang va cua
cong.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giao theo quyphap luat.
dinh cta phap luat va theo phan coéng hodc iy quyén cia Uy ban
nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot Xuat vé
tinh hinh thyc hién nhi¢m vu dugc giao voi ny ban nhan dan
huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

2.4

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

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

Dugc quén ly tryc tiép va kiém Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop
duyét ket qua béi chinh

- Uy ban nhan dan huyén. Cong chure, nguoti lao dong cia  |[Cac Phong chuyén

- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. monthudc huyén.

- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
-SoY té - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Céc co quan, don vi ¢0 lién quan - cung cip céc thong tin theo yéu cau

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

- Thyuc hién cac bao cdo theo yéu cau

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

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac quan ly linh vuc gido duc va dao|
tao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

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

4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cdng chirc, vién chirc

1  Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong téc, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong

phong.

5.Céac yéu cau veé trinh dj, nang luc
5.1.Y¢€u cau ve trinh dg, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr 1én:

+ Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Y hoc; Ky thuat Y hoc; Rang
- Ham - Mat; Diéu dudng - h¢ sinh; To chue va Quan ly y té; Dinh dudng; Ché
blen lwong thuc, thyce pham va dd udng; Y té cong cong; Duoc hoc; Quan 1y Y
té, Bao hiém.

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép c6 tham
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y ludn chinh tri hodc ¢ glay xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thdm quyén trd 1én.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d¢ quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tr¢ 1€n.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tré 1én
- C6 k¥ nang stir dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat ciia Nha nudce.

IPham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chii truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nng, nhiém vu ctia Phong.

- Co kha nang td chuc trién khai nghién curu, thuc hién céc dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

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

- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu ho so theo
hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Phong trudc mét cling nhu lau
dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3

Nhom nang lyc chung

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ung xur 2-3
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- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3
L . - Huéng dan thyc hién vin ban
E}é?lm nang lyc chuyén - Ki%m tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Pho trwémg phong
Giao duc va Dao tao

Ma vi tri viéc lam: TN-LDQL-06.10

Ngay bat dau thuc hién:

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

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong 1a chie vu cap pho cua Truong phong, gitip Truong phong thuc hién va
chiu trach nhiém truéc phap luat vé nhiém vu truéng phong giao. Phé truong phong chiu trach
nhiém truéc Truéng phong va trude phéap luat vé chire trach, nhiém vu duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh

TT Ma " gia hoan thanh
ang cong Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
Gﬁl}pTEOTIg 1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Du thao quyé€t dinh;
phong tham quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang nam;| _ \
muu cho Uy ) A (A 1 A A ..Van ban duoc
. .2 (chuong trinh, bién phap to6 chirc thuc hién cac nhiém vu cail - L
ban nhan dan |, . p <o A 1x . 1, .~ Uy ban nhan dan
. \ cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc quan ly nha nudc, "7 | R
huyén, Chu o . s 1. . 2 7, |huyén, Chu tich
2.1. 7% duoc giao; du thdo van ban quy dinh cu thé chirc nang,|- N oin
tich Uy ban M A \ I GO \ Uy ban nhan dan
A nhi¢m vy, quyén han va co cau to chirc ciia Phong. . .
nhan dan . Y e T NEPA n >, . |huyén thong qua,
R 2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac van| \
huyéntheo ban hanh.

nhiém vu duoc
phan cong.

ban thudc thAm quyén ban hanh cia Chu tich Uy ban nhan|
dan huyén theo phan cong.

2.2

GiupTrudng
phong to chuc
thure hién cac

1. T6 chirc thuc hién cac van ban phap luat, quy hogch, ké
hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd
bién, gido duc phap ludt vé cac linh vuc thudc pham vi quan

INhiém wvu duogc
thuc hién theo ké
hoach, dung quy
dinh cua Pang va
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nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua
phép luat va
theo nhiém vu
duoc phan
cong.

Iy dugc giao; theo doi thi hanh phép luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hi¢n va chiu trach|
nhiém vé viéc tham dinh, diang ky, cip cac loai gidy phép
thudc pham vi trach nhiém va tham quyén cta phong Gido
duc va Pao tao theo quy dinh cta phap luat va theo phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc d6i véi
cac co sO gido duc ngoai cong lap, cac hoi va td chic phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc cac linh vuc quan ly
cua phong Gido duc va Pao tao theo quy dinh cta phap luat.
4. Huong dan chuyén mon, nghi¢p vu vé linh vuc gido duc
va dao tao cho can b, cong chirc x4, thi tran.

5. Tb chirc ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay dung hé
thong thong tin, luu trir phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va
chuyén moén nghiép vu cua phong Gido duc va dao tao.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot xuat
vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh|
cua Uy ban nhan dan huyén va S& Gido duc va Pao tao.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan coéng phu trach
ddi v6i to chire, ca nhan trong viée thuc hién cac quy dinh
ciia phap luat; giai quyét khiéu nai, t§ cdo; phong, chong
tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua phéap ludt va phan
cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

cua phap luat.

2.3

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

1. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, ché d6 dai ngo,
khen thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén mon
nghiép vu ddi voi cong chirc, vién chure thudc pham vi quén|
Iytheo quy dinh cua phap luat, theo phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duogc giao theo
quy dinh ctia phap luat va theo phan cong hoic iy quyén
ctia Uy ban nhan dan huyén.

3.Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot XUt
vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan|
dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

INhiém wvu duogc
thuc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh|
cua Dang va cua
phép luat.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao hoac theo quy dinh ctuia

phap luat.

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

Puogc quan Iy tryc tiép va kiém  (Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chure, nguodi lao dong cia  |Cac Phong chirc nang

- Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

- Truong phong.

Phong.

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé
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- Uy ban nhan dén tinh - Tham gia céac cudc hop co6 lién quan
- S& Gido duc va dao tao - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan. - Thu thép céc thong tin can thiét cho vi¢c thyc

hién cong viéc chuyén mon.
- Thyuc hién céc bao cao theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trin - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
- Céc treong mam non, Tiéu hoc, Trung hoccua phap luat.
co so trén dia ban huyén. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong tac quan 1y linh vuc giao duc va dao tao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

2  [Puoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém

vu dugce giao.

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

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thyuc cta théng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

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

1 Pugc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chiic trong phong,

5.Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1.Y&u cau veé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao tao
gido vién, Quan trj - Quan ly, Ké toan, Tai chinh, Cong nghé thong tin

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

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 g1ay xac nhan tuong
duong trinh d¢ trung cép 1y luan chinh tri ciia co quan c¢6 thim quyén tré 1én.

Kién thirc bo trg

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

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong dwong trd 1én
- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ng
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

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

IPham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu trwong, chinh|
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhi€ém cao v&i cong vige voi tap the, phoi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.
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- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két noi b.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Phong.

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

- Hiéu biét v& linh vyc cong tic cua Phong trong hé théng chinh tri va dinh|
hudng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu ho so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trude mat ciing nhu 1au
dai.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap a6
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

- Huong dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon .
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ning luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

I. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé t6 Ma vi tri viée 1am: TN-NVCN-01

chirc by may

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Truc Ninh, tinh Nam Pinh
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Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc, cac van ban quy
pham phdp luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, cia tinh, cua
huyénve linh vuc t6 chitc bd may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thi€n van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
td chirc bo méyl; chu tri, td chirc trién khai thyuc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay duyng van ban
quy pham phap luéat,
ké hoach, chinh
sach, chuong trinh,
dé an, dy 4n.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
dinh, ké hoachké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cta nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé o
churc by maytrinh UBND huyén

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duogc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuchién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, dé 4an cua Trung
uwong, cua tinh, ciia huyén vé t6 chirc bd
may.

2. T6 chuc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuit cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé to chirc bd may.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém)
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé to chirc bd may.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh diang tién do, ké hoach,
thoi gian va baodam chat
lugng theo yéu cau cia cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ctia Qudc
hoi, Uy ban Thudong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cédo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, ding ké
hoach, dugc cip co6 tham
quyén phé duyét.

chinh sach, chuong trinh, du an, dé an

) YLinh vuc t6 chue bd méy gdm: t6 chtrc hanh chinh, sy nghiép nha nudc; chinh quyén dia phuong; t6 chirc
hoi, t6 chirc phi chinh phu.
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cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé té chirc by may.

Tham gia gop ¥ cac

Tham gia gép y cac quy dinh cta Trung

NOi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo dung

24 | .7, wong, cua tinh, ciia huyén vé td chirc bo|, Z
van ban. I & cu ua dyen v "Iké hoach, chat luong do
Y. nguoi chu tri giao.
A Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khaifPam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat A . N n N , x N
N ~ .~ fthuc hién céc hoat dongchuyén mon,va theo dung ké hoachveé tién
2.5 |dong  chuyénmon,| ° .. n ~|sn f <A .
nghiép vu nghi¢p vu theo nhiém vu duogc phanidd, chat luong va hi€u qua
ghiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéce, nhiém vy dugc
Z. L. e iao thong sudt, tao duge mdi
Phoi hop voi cac don vi lién quan tham|> e ¢ . ARSI
. . . , - |quan h¢ cong tic phat trién
Z. .~ muu hoach dinh va thuc thi chinh sach| .. ;
2.6 [Phoi hop thuc hién. | .. X \ - A hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢m vu ;. Z.
duoc phan cong 2. NOi dung phoi hop duge
; ' hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.
. A Tham du cic cudc hop lién quan dén[Tham du diy du, chuan bi tai
Thyc hién nhi€ém vyl . A, . N N 1R
2.7 n linh vuc chuyén mon & trong va ngoailiéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . I A X
don vi theo phén cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
28 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,theo ding ké hoach cong tac
"~ tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.Cac moéi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

don vi

Quan hé phoi hop truec tiép trong

Cic don vi phéi
hgp chinh

- Trudng phong
- Pho trudng phong

dong cuia Phong.

Cong chuc, vién chuc, nguoi lao

Céc Phong chuyén mon|
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& No1 vu

- UBND céc x4, thj trin
- Cac t6 churc Hoi, quy
- Céc co quan, don vi co lién quan

*Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

«Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

«Liy thong tin thong keé.

*Thuc hién bao cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu duogc
giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mutc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau Vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau

vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Quén tri - Quéan ly (tru
chuyén nganh quan 1y du an), Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh, Chinh
tri hoc, Xay dung Dang va chinh quyén nha nudc, Quan 1y nha nudc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cua cap ¢ thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai nglr
trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu 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 cha truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

«Kha niang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viée.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu dugc giao.

*C0 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vyc cong tic dugc
phén cong.

«Co kha ning dé xuit nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai
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phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ niang 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.

°Hjéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to chic,
trién khai nghién ciru, xdy dung cic tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

*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 vuc.

°Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Dao dac va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung  |» Giao tiép tng xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* S dung ngoai ngir 5
* Sur dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cic van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhi¢ém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyénle Kha n;“mg kiém trg Viéf: thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vian ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang .thuc hién hogt d@r}g chuyén mon, nghiép -3
vu (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién ve quéan ly
nguon nhan lyc

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-02

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Truc Ninh, tinh Nam Pinh
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Quy trinh cong viéc lién quan

luat, van ban chi

nhan luc

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phép luat
cua Nha nudc, cac van ban quy pham phép

uong, cua tinh, cua huyénvé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly nguon

dao, hudng dan cua Trung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thi€n van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan 1y ngudn nhan luc?; chu tri, t& chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ca

¢ nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phép luat,
chién luoc, quy|
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d¢ an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an
trinh UBND huyén vé quan 1y ngudn
nhan luc.

Céc quy dinh, van ban phép
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an duogc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua Trung
wong, cua tinh, cia huyénvé quan ly
ngudn nhan lyc.

2. T chuc, hudng dan, theo d&i viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuit cac bién phéap
dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

3. Tham gia to chirc cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém)
Ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sdch cta nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét lugng
theo yéu cau clia cip trén.
2.Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu theophdn cong dé
cac td chuc,cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chuc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket vi¢c thuc

Tham gia to chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc

1. Van ban bao cio két qua
kiém tra duogc thuc hi¢n dung

hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh

thoi han quy dinh.

Linh vuc quan 1y nguon nhan luc gdm: quan 1y can b, cong chirc, vién chirc va cong vy; quén 1y bién che;
dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chure; chinh sach tién lwong; cdng tadc dan chu, dan van; cong tac thanh
nién; cong tac can b nti;... va cac ndi dung khac lién quan dén quan 1y nguén nhan luc.
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tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh pha, Thu tuwéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén lyc.

2. NOi dung bao cdo, danh gia
co d& xuit kip thoi, ding ke
hoach, dugc cip co tham quyén|
phé duy¢t.

Tham gia gop y cac quy dinh ctia Trung

INGi dung tham gia gop ¥ duoc

Tham gia thim dinh RIS s o Y hoan thanh theo dung ké hoach,
24 | 2, uwong, cua tinh, ciia huyén vé quan 1y Z o
cac van ban. X A chat lugng do nguoi chu tri
ngudn nhan lyc .
glao.
A Chu tri hodc tham gia to chirc trién khaiPam bao quy trinh cong tac va
Thuc hién cac hoat n . o o
N n ~_ [thuc hién cic hoat dong chuyén mon,theo ding ké hoach vé tién do,
2.5 |dong chuyén mon, 7 .. o
ohidn vu nghiép vu theo nhiém vu dwoc phanchdt luong va hiéu qua cong
ghiep Vit cong. viéc.
1. Cong viéc, nhi€ém vu dugc
Z. .., o iao thong sudt, tao dugc mdi
Phoi hop voi cac don vi lién quan tham® ONE SUOE, 140 CUOC e
. A .o ., |quan h¢ cong tac phat trien hi¢u
Z. .. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach|” ",
2.6 [Phoi hop thuc hién. |. Z \ - A qua cao.
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy - z.
(firgc phan cong 2. Noi dung phgl hop duoc
. ’ hoan thanh dat chat luong, theo
dung tién do ké hoach.
. . Tham dy cac cudc hop lién quan dénTham du déy du, chuén bi tai
Thuc hién nhiém vul,. R A, \ Ll A N f e A
2.7 n linh vuc chuyén mon & trong va ngoailiéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . o A A
don vi theo phan cong. yeu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,theo diang ké hoach cong tac
"~ |tuén cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Pugc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép trong Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi don vi chinh
- Trudng phong Cong chuce, nguoi lao dong ctia Phong.|Cac  Phong chuyén monl
- Pho truong phong thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& No1 vu
- Céac co quan, don vi c6 lién quan
- UBND cac x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
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«Lay thong tin thong keé.
*Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4.Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chure trong pham vi nhiém vy duoc

dinh.

4.4

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

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. Céc yéu cau Vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hoac Chuyén nganh: Quan tri-Quan 1y (trtr chuyén
nganh quan ly du én), Luat, Luéat hién phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc,
Xay dung Dang va chinh quyén nha nudc, Quan 1y nha nude, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh céng, Chinh sach cong, Kinh té lao dong,Cong tac xa hoi, Cong
tac thanh thiéu nién.

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

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

» C6 k¥ nang stir 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 ctia ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

«Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

«Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

«Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap 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 hi¢n, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi vdi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

«C6 kha ning cu thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac chi truong, duong
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16i cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

*C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xy dung quy trinh néi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, ky nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
glam sat, tham muu, dé xuét va thuchién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién cuu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vurc; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

«Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viée lam.

5.2.Yéu cau vé ning luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap dé
* Pao dic va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung |+ Giao tiép tmg xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xdy dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang huéng d?ln thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc chuyén [¢ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 23
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 23
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé dia gi¢i | M@ vi tri viéc lam:TN-NVCN-03

hanh chinh

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong No§i vy huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong
viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat ciia Nha nude, cac van ban quy pham
phéap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyénvé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé dia gi61 hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
dia giéi hanh chinh; chi tri, t6 chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,

chien luge, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
trinh UBND huyén, Chu tich UBND
huyénvé dia gidi hanh chinh.

Céc quy dinh, van ban phap luat,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an duoc cap co6 tham quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cta B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cuia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phu,
Thii twéng Chinh pha, B, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an, dé 4an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé dia gidi
hanh chinh.

2. T6 chuc, hudng dan, theo doi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén|
mon, nghi¢p vu; dé xuit cac bién phép dé
nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
dia gi¢i hanh chinh.
3. Tham gia to chiic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé dja gi6i hanh chinh.

1. Van ban, tai liéu duoc ban hanh
dung tien do, ké hoach, thoi gian va

lbao dam chat luong theo yéu caul

cua cap trén.
2. Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan cong dé cac to

zichtre, ca nhan khac hiéu, trién khai

duoc va dat két qua.

13. Pugc co quan, to chuc 16p dao

tao, boi dudng danh gia hoan thanh

1.lcongviéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chire so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phéap luat caa Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tudéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh

sach, chuong trinh, du an, dé an cua

1. Vin ban bao cdo két qua kiém tra
dugc thyc hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao, danh gia co dé
XuAt kip thoi, dung ké hoach, duogc
cAp c6 thim quyén phé duyét.
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nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
dia gidi hanh chinh.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cia Trung wong, cua tinh, ctia huyénvé
dia gidi hanh chinh.

No6i dung tham gia thAm dinh, gop y
dugc hoan thanh theo dung ké
hoach, chét luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhi€ém wvu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac va theo
dang ké hoach vé tién d9, chat
lugng va hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duogc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chét luong,theo ding tién
d6 ké hoach

2.7

Thuc hién nhi€ém vu
chung, hoi hop.

Tham dy céc cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi tai liu
va y kién phat biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xay dupg, thuc hién ké hoach theo
ding ké hoach cong tac cua don vi,

co quan va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

don vi

Quan h¢ phéi hgp true tiép trong

Cic don vi phdi hop
chinh

- Trudng phong
- Pho trudng phong

Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.Cac Phong chuyén mon|

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& NoO1 vu
- UBND cac x4, thi tran
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan.

*Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
L ay thong tin thong ké.
*Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.
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4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
" |giao theo quy dinh.

44 DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5.Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac Chuyén nganh: Luét, Lut dan sy va t6 tung
dan sy, Ludt hién phap va ludt hanh chinh, Ban d6 hoc, K¥ thuat trac dia - ban
do.

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

Boi dudng, chimg chi

* C6 chimg chi bdi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nuéc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

» C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

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 tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, 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 thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

*Co kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chuj
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vy duogc giao.

*Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

+Co kha ning d& xuat nhirng 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 duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong

va thyc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
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tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.
*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dén nghiép vuvé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2.Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
* Pao dac va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung |+ Giao tiép tng xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
 Str dung ngoai ngir 5
 Sur dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyénls Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang tham dinh, gop Yy cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 2.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cai cach

hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-04

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vy huyén Tryc Ninh, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién quan

sach vé cai cach hanh chinh

Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat cia Nha nudc,
cac vin ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung uong, cua tinh, cua huyénvé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,

ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
cai cach hanh chinh; chu tri, t6 churc trién khai thuc thi cadc nhi€ém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay duyng van ban
quy pham phép luét,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
trinh UBND huyén, Chu tich UBND
huyénvé cai cach hanh chinh.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an duogc cap
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc
hién cic quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat caa Qubc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

2. T6 chirc, hudng din, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sachchuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sdch ctua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

1. Van ban, tai li€u duoc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéucdu cua cap
trén.

2. Truyén dat dugc céc ndi
dung v€ nghiép vu theo phan|
cong dé cac to chure, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va|
dat két qua.

3. Puogc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudngdanh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so k&t,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cua

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién dang
thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cao, danh gia

Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,

c6 @& xuét kip thoi, dung ké
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Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

hoach, duoc cép ¢ tham
quyén phé duy¢t.

2.4

Tham gia gop v cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cia Trung wong, cta tinh, ctia huyén vé
cai cach hanh chinh.

INOi dung tham gia gbép ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu duogc phan
cong.

Dbam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chatluong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy,
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m|

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dlrgc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua bai

don vi

Quan h¢ phéi hop true tiép trong

Cic don vi phéi hop
chinh

- Trudng phong
- Pho trudng phong

Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.

Céc Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& Nbi vu
- UBND céc x4, thij trin

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

*Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

«Cung cip cic thong tin theo yéu cau.

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

«Liy thong tin thong keé.

*Thuc hién bao cao 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 viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi¢mvu dugc

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic do xac thue cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5.Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac Chuyén nganh: Quan tri -Quan 1y (tru
chuyén nganh quan 1y dy 4n), Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh,
Chinh tri hoc, X4y dung Pang va chinh quyén nha nudc, Quan 1y nha
nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh séch cong, Kinh té lao
dong, Cong nghé thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu ciia cap c6
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglt trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chil truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop congtac
tot.

«Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vai cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu duogc
giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thue hién hiéu qua cac chu truong,

duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vyc
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cong tac dugc phan cong.

«Co kha ning dé xuat nhitng chu trwong, xdy dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtc ning,
nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuit va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc v& phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién clru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

«Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linhvuc; co
ky ning thuyét trinh, giang day, hudéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2.Yéu cau vé ning luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T chirc thuc hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung |+ Giao tiép ung xtr 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
» Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xdy dung cdc van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
+ Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 9.3
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gbp y cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
oA VA 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
L ~ |*Quan ly su thay d6i 1-2
Nhom nang luc quan 1y -
* Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyuc 1-2
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Phat trién doi ngii

1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan

ly van thu, luu trir

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-05

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vy huyén Tryc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién

quan

van ban quy pham phap luat, van

thi chinh sach vé van thu, luu trit

Thyce hi¢én theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua Nha nude, cac

ban chi dao, huéng dan cua

Trung vwong, cda tinh, cua huyénvé cong tac hoach dinh va thuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé van
thu, luu trit; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée duoc
phén cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luét,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hogch,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an

trinh UBND huyén, Chu tich UBND

huyén vé van thu, luu trir.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc
hién cic quy dinh cua B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phéap luat cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
huyén vé van thu, luu trir.

2. T6 chirc, hudng din, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sichchuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y,
cua huyén vé van thu, luu tri.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh ding tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
’luong theo yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chiclop

.dao tao, bdi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc giang
day.

sach huyén vé van thu, luu tri.
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2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chire so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh ciia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, BJ,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé van thu, luu trit.

1. Vin ban béo cao két qua
kiém tra duge thuc hién ding
thoi han quy dinh.

’2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop v cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
ciia Trung wong, cta tinh, ctia huyén vé
van thu, luu trir.

NOi dung tham gia goép V|
dugc hoan thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé tién
do, chat luong va hi¢u qud
cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, Iinh vuc nhi¢ém vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién doké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém vu
chung, hoi hop.

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

Tham dy day dii, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

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

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

don vi

Quan hé phoi hop truec tiép trong

Cac don vi phdi hop
chinh

- Trudng phong
- Pho truong phong

Cong chure, nguoi lao dong ctia Phong.

Cac Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Noi vu

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

*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
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- UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.

«Liy thong tin thong keé.
*Thuc hién bdo 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 duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau

cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5.Cac yéu cau vé trinh d¢, niing lwc
5.1. Yéu cau ve trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nganh hoac chuyén nganh: Quan tri van phong, Luu trit hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu ciu nhiém vu ctia cdp c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude ddi voi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st 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 cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
*Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nidng 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

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 cia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudce & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va gidi
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phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thue thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duogc céac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; c6 k§
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap d6
* Pao dic va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung  |* Giao tiép tng xu 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* Sir dung ngoai ngir
2
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
A IR 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom nang luc quan Iy -
* Ra quyét dinh 1-2

* Quan Iy ngudn lyuc 1-2
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Phat trién doi ngii

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi dua,

khen thwéng

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-06

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vy huyén Tryc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

cua Trung uong, cua tinh, cua hu

Thyce hién theo quy dinh cua Bang, phap luat cua Nha nu’('{c,
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan

va thyc thi chinh sach vé thi dua, khen thudng

yénvé cong tac hoach dinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
thi dua, khen thudng; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,

chien luge, quy
hoach, k& hoach
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hogch,
chinh sach, chuong trinh, duy an, dé an

trinh UBND huyén, Chu tich UBND

huyén vé thi dua, khen thudng.

Céc quy dinh, van ban phéap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cip
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dén trién khai thuc
hién cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
huyén vé thi dua, khen thuong.

2. T6 chirc, hudong din, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sachchuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan Iy
ctia huyén vé thi dua, khen thudng.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chit
luong theo yéu ciu cua cap
’ltrén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to churc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

'13. Puoc co quan, to chircldp

dao tao, bdi dudng danh gia

x:hoan thanh cong vig¢c gidng

day.

dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
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vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach ctia huyén vé thi dua, khen|
thuong.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hi¢n cac quy dinh cia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh pha, Thu tuwéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuéng.

1. Vian ban béo cao két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop v cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé& 4n
ctia Trung wong, cua tinh, ciia huyén veé
thi dua, khen thudng.

NOi dung tham gia gbép ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d0, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
dugc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day dii, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

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

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

don vi

Quan hé phoi hop truec tiép trong

Cac don vi phdi hop
chinh

- Trudng phong

- Pho trudng phong phu trach

Cong chure, nguoi lao dong ctiia Phong.

Cac Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

-S& Noi vu
- Céc co quan,

- UBND céc x4, thi trin

*Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

«Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

*Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

«Liy thong tin thong keé.

*Thuc hién bao cao theo yéu cau.

don vi ¢o lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiémvu duoc
giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau

nhi¢m vu dugc giao.

cung cap thong tin va danh gid mac do xac thyc cta thong tin phuc vu cho

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hoac Chuyén nganh: Quan tri - Quan ly (trir chuyén
nganh quan 1y du an), Luat, Luat hién phap va ludt hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay
dung Pang va chinh quyén nha nudc, Quan 1y nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh
chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong.

- Nganh hoidc chuyén nganh phi hop theo yéu cdu nhiém vy ciia cép c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngix
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 ctia ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

«Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tt.
«Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ing nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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*Kha nidng doan két nodi bo.
*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cdc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

*Co kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tic
dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuét nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua
don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
glam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td chirc,
trién khai nghién ciru, xdy 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 nang cao vé nganh, linh vuc; co ki
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thudt xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2.Yéu cau vé ning luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép b
* Pao dic va ban linh 2-3
* T chire thue hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép ung xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Sir dung ngoai ngir
2
* St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cdc van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2.3
Nhém ning luc chuyén nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
mon * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
A i h 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥y céc vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
. s 2T 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé quan ly tin ngudng,

ton gido

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-07

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong No6i vu huyén Tryuc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thye hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, cac
van ban quy pham phép luét, van ban chi dao, hudng dan cua
Trung uong, cua tinh, ctia huyénvé coéng tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé tin ngudng, t6n gido

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
tin ngudng, ton gido; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vdn ban
quy pham phép luat,
chién lugc, quy|
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy én.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
trinh UBND huyén, Chu tich UBND
huyén vé tin ngudng, ton gido.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng déan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac nodi

sach, chuong trinh, du an, dé¢ an cua

dung vé nghiép vu theo phan
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nganh, linh vuc hoac cua huyé¢n vé tin
ngudng, ton gido.

2. T chuec, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sachchuyén|
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phéap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
ctia huyén vé tin ngudng, ton gido.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach ctia huyén vé tin ngudng, ton gido.

cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Dugc co quan, t6 chirclop
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so Kkét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

1. Vin ban béo cao két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé an
ciia Trung wong, cla tinh, ctia huyén vé
tin ngudng, ton gido.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé tién
do, chit luong va hiéu qual
cong viéc.

2.6

Phdi hop thyc hién.

Ph6i hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duge moi
quan hé cong tic phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chétlu:(_)’ng,
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 dy ddy du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo 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 moi quan hé cong viéc
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3.1.Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va Quan hé ph(“')i hop truc tiép trong Cac don vi phéi hop
kiém duyét két qua boi don vi chinh
- Trudng phong Cong chue, nguoi lao dong ciia Phong.|Cac Phong chuyén mon|
- Pho trudng phong thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

*Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

*Thu thdp cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bdo cédo theo yéu cAu.

-S& No1 vu
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.
- UBND cac x4, thi tran

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiémvu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5.Cac yéu cau vé trinh d9, niing lwc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao giao hoc, Triét hoc, Chinh tri hoc, Han Noém, Vin hoa hoc.

T4t nghiép dai hoc tré 1én:
- Nganh hodc Chuyén nganh: Luat, Luat hién phap va hanh chinh, Ton

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

Bbi dudng, chimg chi  +C6 k§ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dwoc ngoai

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

ngtr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr Vi¢t 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
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Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, 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.

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két nodi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nidng, nhiém vu duogc
giao.

«Co kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vic cong
tac dugc phan cong.

«C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning,
nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huong trong qud trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé 4n thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; co
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

o Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép db

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

Nhom nang lyc chung  |» Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngi
* Str dung cong nghé thong tin ?
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* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p 9.3
vu (theo nhi€ém vu cta 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 lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

) ) Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién avitrivice lam CN-08

vé két c4u ha tang giao thong Ngay bét diu thuc hién:

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

Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc giao thong

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thyc hién cic chtrc ning quan 1y nha nudc vé quan ly két cau ha tang giao thong
trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phéan cap, uy quyén cta cip c6 thim
quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc ‘n ;s B
P vy, Cong vie Tiéu chi danh gia hoan

T X n ‘A

thanh cong viéc

Nhi€ém vu, mang cong viéc Cong viéc cu thé
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2.1

Tham gia nghién cuu, xay)|
dung, dé xuat: cdc van ban
quy pham phapluat, dé tai,
@ 4n, du 4n, ké hoach,
chuong trinh nghién ciyl
khoa hoc vékét ciu ha tﬁng
giao thong, tai san két cdu ha
tang giao thong, quan ly dau
tr xdy dung ha tang giao
thong theo chirc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi;

Trinh Uy ban nhan dan huyén Du
thao quyét dinh; quy hoach, ké
hoach phat trién trung han va
hang nam; chuong trinh, bién|
phap td chure thuc hién cac nhiém
vu cai cach hanh chinh nha nudc
ve giao thong van tai trén dia ban.

~/hoach,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién dg, ké
thoi gian va bdao

“dam chét luong theo yéu

cau cua cap trén.

2. Truyén dat duogc cac nodi
dung vé& nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chuec,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh vé
két cau ha ting giao thong,
tai san két cdu ha tang giao
thong, quan 1y dau tu xay
dung theo chirc nang, nhi¢m
vu cua co quan, don vi.

1. Trinh Uy ban nhan dan huy¢n:
- Cac du 4n dau tu xay dung két
cdu ha tang giao thong trén dia
ban theo quy dinh cua phap luat
va phan cong, phan cap cia Uy
ban nhan dan tinh.

- Du thao quyét dinh phan loai
duong d6 thi theo quy dinh cual
phap luat.

2. T6 chirc quan 1y, bao tri, bao
dam tiéu chuan, quy chuan k¥
thuat mang ludi cong trinh giao
thong duong bd, dudng sat do thi,
duong thuy ndi dia dia phuong
dang khai thac do huyén chiu
trach nhiém quan ly.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.3

Phéi hop thuc hién.

1. Giaip Uy ban nhan dan huyén|
quan 1y nha nudc ddi véi to chic
kinh té tap thé, kinh t& tu nhéan, cac
hoi va to chitc phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc linh vuc
quan 1y cta Phong Kinh té va Hal
tang theo quy dinh ciia phép luat.
2.Kiém tra theo nganh, linh vuc
dugc phan cong phu trach dbi voi
t6 chuc, cd nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat;
g14i quyet khiéu nai, t6 cdo;
phong, chéng tham nhiing, ling
phi theo quy dinh cta phap luat
va phan cong cua Uy ban nhén
dan huyén.

1.Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
;theo diing tién do ké hoach.

2.4

Thuc hi¢n nhi¢ém vu chung,
hoi hop.

1.Béo céo dinh ky, dot xuét tinh
hinh thuc hién nhiém vu duoc

1. Bao cao day du, dam bao
chat lugng, ding thoi han

giao theo quy dinh cta Uy ban

duogc giao.
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nhan dan huyén va S Giao thong]2. Tham dy day du, chuan
van tai. bi tai lidu va y kién phat
2. Tham du cac cudc hop lién quanbiéu theo yéu cau.

dén linh vuc chuyén mon & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

2.5

Xay dyng, thyc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nim, quy, thang|hoach theo dung ké hoach
tudn cua c4 nhan. cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu duoc giao.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

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

Puwoc quan 1y trye tiép va | Quan hé phdi hop true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi

Lanh dao phong Kinh té va HalCong chirc, nguoi lao dong ctia- Cac phong chuyén mén thudc
tang Phong UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- S& Giao thong van tai *Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Cac co quan, don vi c6 lién quan. * Thu th@p céc thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND cac thi tran, thi tran. hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.
* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5.Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré Ién:
- Nhém nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat xdy dung
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cong trinh giao thong, K¥ thuat co so ha tang, Quan 1y xay dung, Cong
nghé k¥ thuat giao thong.

- Nganh hodc chuyén nganh phii hop theo yéu cau nhiém vu cia cip co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nuée dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam theo
yéu cau cia vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; c6 hiéu
biét vé vi tri, vai tro ctia chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh giao
thong van tai;

* C6 kha ndng tham muu xur 1y cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha ning t6 chirc, tham muu thyc hién cac quy dinh, quy ché, quy
trinh quan ly nghiép vu cta nganh, linh vyc; 6 kha nang tham gia xay,
dung d& 4n, du 4n, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong
trinh, quy hoach, ké hoach thugc chuyén moén, nghiép vu hodc linh vuc
hoat dong cta co quan, t6 chirc; ¢6 ning luc téng hop cac van dé Ve
chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh; c6 kha ning dé xuét giai phap vé
chuyén mon, nghiép vu dé dam bao chat luong, tién do cong viéc; co ky
ning giao tiép va cac moéi quan hé trong linh vuc chuyén mén, nghiép
vu ctia minh; c6 kha niang giup d, hd tro dong nghiép;

* C6 dao duc, ban linh va trach nhi€ém véi cong viéc va co quan, don vi
cong tac.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Tén nang luc Cép db
* Pao duc va ban linh 2-3
« T chire thue hién cong viée 2-3
Nhom nang lyc chung
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tmg xur 2-3
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« Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir
2
* Sir dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc chuyén |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 23
mon (theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
« Kha niang tham dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
" A 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay dbi 1-2
Nhom nang luc quan 1y * Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé an
ninh, an toan giao thong

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-09

Ngay bét du thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha ting huyén Tryc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phép ludt, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung vong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu thyc hién cac chirc ning quan Iy nha nuéc vé quan ly an ninh, an toan giao
thong trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phan cap, uy quyén cta cap co

tham quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang cong

viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc
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2.1

Tham gia nghién cuu,
xay duyng, dé xut: cac
van ban quy pham phap
luat, dé tai, dé an, du 4n,
ké hoach, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc vé
an ninh hodc an toan
giao théng va to chuc
thuc hi¢n cac quy dinh
vé an ninh hodc an toan|
giao thong theo chic
nang, nhiém vu cua co
quan, don vi; ing pho su
o thién tai va tim kiém|
cru nan theo thim
quyén

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang nim;
chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nuéc vé giao thong van tai
trén dia ban.

huyén du thao cic vin ban vé giao
thong van tai thudc thAm quyén ban
hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan
huyén theo phan cong.
3. T6 chirc thuc hién va theo dbi thi
hanh cac van ban quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach, dé 4n, chuong
trinh va cac van ban khac vé giao
thong van tai sau khi dugc cip c6
tham quyén phé duyét.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan| x

1. Van ban, tai liéu dugc

'ban hanh dung tién do, ké

hoach, thoi gian va bao
dam chéat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duogc cac nodi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chc,

Jca nhan khac hiéu, trién

khai dugc va dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vu chuyén mon,
nghi€p vu chuyén nganh
vé an ninh hodc an toan|
giao thong theo chic
nang, nhiém vu cia co
quan, don vi

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy
thdo chuong trinh, gidi phap huy
dong, phdi hop lién nganh trong thuc
hién cong tac bado dam trat tu, an toan
giao thong trén dia ban.

2. T6 chtic thuc hién cac bién phap
phong ngtra, ngan chan va xu 1y cac
hanh vi xam pham cong trinh giao
thong, 14n chiém hanh lang an toan|
giao thong; phdi hop véi cac co quan
c6 lién quan trong viéc giai toa lan
chiém hanh lang an toan giao thong
trén dia ban theo huéng dan cuia cof
quan quan 1y chuyén nganh, S¢ Giao
thong van tai va chi dao cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Phdi hop véi cac co quan co lién)
quan trién khai hoat dong tim kiém
ctru nan duong by, dudong sat, duong]
thiy ndi dia xdy ra trén dia ban

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hi¢u
qua cong viéc.

2.3

Phéi hop thuc hién.

1. Giap Uy ban nhan dan huyén quan
Iy nha nudc dbi véi t6 chic kinh té
tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va to
chure phi chinh phu hoat dong trén dial
ban thudc linh vuc quan ly cua Phong
Kinh té va Ha tangtheo quy dinh cual
phap luat.

2. Huéng dan chuyén mon, nghié¢p vu
vé giao thong van tai cho can bo,

7|1

Cong vi¢c, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké hoach.
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cong chuec thi tran, x4 trén dja ban

3. Kiém tra theo nganh, linh vyc duoc
phan cong phu trach d6i véi t6 chuc,
cd nhan trong viéc thyc hién cac quy|
dinh cta phap luat; giai quyét khiéu
nai, t& cdo: phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua
phap luat va phan céng cua Uy ban
nhan dan huyén.

2.4

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

1. B4o cao dinh ky, dot xuat tinh hinh
thuc hién nhi€ém vu duoc giao theo
quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén
va S¢ Giao thong van tai.

2. Tham dy cac cudc hop lién quan|
dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

1. Bao céo day du, dam bao
chat lugng, dung thoi han
duogc giao.

2. Tham du day du, chuan
b1 tai lieu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.5

Xay dung va thuc hién
tuan cua ca nhan.

ké hoach cong tic ndm, quy, thang,

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

2.6

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép

trong don vi Ca

¢ don vi phéi hop chinh

Lanh dao phong Kinh té va HalCong chire, nguoi lao dong cual- Céac

tang

Phong UBND huyén

phong chuyén mon thudc

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- S& Giao thong van tai

- Cac co quan, don vi co lién quan

- UBND céc x4, thi trdn

*Cung cap cac thong

«Lay thong tin thong
* Thuc hién bao céo

*Tham gla cac cudc hop co lién quan.

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

tin theo yeu cau.

keé.
theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac v

iéc chuyén mon cua don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
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44 DPuoc yéu cau

cung cp thong tin va danh gid 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 ngodi co quan theo sy phin cong ctia cip trén.

5.Céc yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh té
van tai, Ky thuat xdy dung cong trinh giao thong, K¥ thuit co s& ha tang,
Luat, Cong ngh¢ thong tin.

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

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duwoc ngoai ngi
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 v¢ di€u ki¢n, tiéu chuan cta ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tot.
« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vyc cong tac; co hiéu biét vé
Vi tri, vai tro cia chuyén mon, nghlep vu chuyen nganh giao thong van tai;

« C6 kha nang tham muu xt Iy cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha ning t6 chirc, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh
quan 1y nghiép vu cua nganh, linh vyc; c6 kha nang tham gia xay dung dé an,
du 4n, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢, chuong trinh, quy hoach, ke
hoach thugc chuyén mén, nghiép vy hogc linh vyc hoat dong cia co quan, to
churc; ¢6 nang luc tong hop cac van de vé chuyén mon, nghiép vu chuyén
nganh; c6 kha nang dé xuat giai phap vé chuyén mon, nghiép vu dé dam bao
chat luong, tién d6 cong viéc; co k¥ ning giao tiép va cac moi quan h¢ trong
linh vuc chuyén mon, nghiép vu cia minh; c6 kha ning gitp d, hd tro dong
nghiép;

» C6 dao duc, ban linh va trach nhiém véi cong viée va co quan, don vi cong

tac.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc
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Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung " Giao tip ur{g X 2-3
* Quan h¢ phoi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir
2
» St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu x4y dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vian ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
A R 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom ning luc quan ly | Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phaét trién d6i ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén Ma vi tri viée lam: TN-NVCN-10

ly van tai Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha ting huyén Tryc Ninh, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
Quy trinh cong viéc lién quan | cdc van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, hudéng dan
cua Trung vong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu thye hién cac chirc nang quan ly nha nugc vé quan ly van tai trén dia ban huyén
dam bao theo quy dinh ctia phap luat va phan cip, uy quyén cta cip c6 thim quyén.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming cong
viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién cuu,
xdy dung, dé xuit: céac
van ban quy pham phap
luat, dé tai, dé an, duy 4n,
ké hoach, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc vé
quan ly van tai, dich vu
ho tro van tai theo churc
nang, nhi€ém vu cua co
quan, don vi;

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang nim;
chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nuéc vé giao thong van tai
trén dia ban.

4. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan| x

huyén dy thao cic vin ban vé giao
thong véan tai thudc thim quyén ban
hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan
huyén theo phan cong.
5. T6 chirc thuc hién va theo dbi thi
hanh cac van ban quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach, dé 4n, chuong
trinh va cac van ban khac vé giao
thong van tai sau khi duoc cip co
tham quyén phé duyét.

1. Van ban, tai liéu duoc

'ban hanh dung tién do, ké

hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Tmyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chc,

Jca nhan khac hiéu, trién

khai dugc va dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vu chuyén mon,
nghi€p vu chuyén nganh
vé quan ly van tai, dich
vu hd trg van tai; tong
hop chién luge, quy
hoach, ké hoach, thé
ché, chinh sach vé van|
ai, dich vu hd trg van
tai va phdi hop céc
phuong thuc van tai
kinh té tap thé hoat dong
trong linh vuc giao
thong van tai duogc cap
c6 tham quyén giao

:/Quan 1y hoat dong van tai trén dia ban

theo quy dinh cta phap luat va hudng
dan cua co quan nha nudc cd tham
quyén

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chit lwong va hiéu
qua cong viéc.

2.3

Phéi hop thyc hién.

1. Giap Uy ban nhén dan huyén quan
Iy nha nudc d01 v6i t6 chuc kinh te

tap thé, kinh té tu nhan, cic hoi va to,

chure phi chinh phu hoat dong trén dial
ban thudc linh vuc quan ly cua Phong
Kinh té va Ha tangtheo quy dinh cual
phap luat.

2. Huong dan chuyén mon, nghié¢p vu

vé giao thong van tdi cho can bg,

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.
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cong chuec thi tran, x4 trén dja ban
3.Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach d6i véi t6 chuc,
cd nhan trong viéc thyc hién cac quy|
dinh cta phap luat; giai quyét khiéu
nai, t& cdo: phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua
phap luat va phan céng cua Uy ban
nhan dan huyén.

2.4

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

1.Bao c4o dinh ky, dot xuat tinh hinh
thuc hién nhi€ém vu duoc giao theo
quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén
va S¢ Giao thong van tai.

2. Tham dy cac cudc hop lién quan|
dén linh vuc chuyén mén & trong va

ngoai don vi theo phan cong.

3. Bao cdo day du, dam bao
chat lugng, ding thoi han
duogc giao.

4. Tham dy day du, chuin
bi tai litu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.5

Xay dung va thuc hién
tuan cua ca nhan.

ké hoach cong tic nam, quy, thang,

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

2.6

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
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong Kinh té va HalCong chirc, ngudi lao dong cual

tanghuyén

- Cac
Phong

phong chuyén mon thudc

UBND huyén
- UBND cac x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Giao thong van tai
- Cac co quan, don vi co lién quan
- UBND cac x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cip cic thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chil 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

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€éu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu duogc

giao theo quy dinh.
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4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5.Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh
té van tai.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cap co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

« C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuée d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo
yeu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tichi
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac y€u cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; co hiéu
biét v& vi tri, vai tro cua chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh giao
thong van tai;

« C6 kha nang tham muu xt 1y cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha ning t6 chire, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh
quan 1y nghiép vu clia nganh, linh vuc; c¢6 kha nang tham gia xdy dung dé
an, dy 4n, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach,
ké hoach thu¢c chuyén mén, nghi€p vu hogc linh vyc hoat dong cua cof
quan, t6 chirc; ¢6 ning luc tong hop cac van de vé chuyén mén, nghiép vu
chuyén nganh; c6 kha nang dé xuat giai phap vé chuyén mon, nghiép vu de
dam bao chat luong, tién d6 cong viée; c6 ki nang giao tiép va cac mbi quan
h¢ trong linh vyc chuyén mon, nghiép vu ciia minh; ¢6 kha nang gitip do, hd|
tro dong nghiép;

* Co6 dao duc, ban linh va trach nhi€ém véi cong viéc va co quan, don vi

cong tac.

5.2. Yéu cau vé ning luc
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Nhom niang lue Tén nang luc Cép do
» Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong viée 2-3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung e Gjao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir
2
* St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu x4y dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
Nhom néng lyc chuyén |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vian ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
oA IS R 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom néng lyc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé Ma vi tri vige lam:TN-NVCN-011

quéan ly phwong tién va nguoi lai

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha ting huyén Tryc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc giao thong




1. Muc tiéu vi tri viéc 1a
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m

Tham muu thuc hién cic chtrc ning quan 1y nha nuée vé quan ly phuong tién va nguoi lai
trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phan cap, uy quyén cua cap c6 thim

quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

TT

Cacn

hiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién cuu,
xdy dung, dé xuit: céac
van ban quy pham phap
luat, dé tai, dé an, dy 4n
ké hoach, chuong trinh
nghién ctu khoa hoc,
hop tac quéc té vé quan
Iy phuong tién, trang
thiét bi, nguoi 1ai, nhan
vién chuyén nganh theo
thim quyén

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang nim;
chuong trinh, bién phap td chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nuéc vé giao thong van tai
trén dia ban.

’2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan| x

huyén dy thao cic vin ban vé giao
thong véan tai thudc thim quyén ban
hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan
huyén theo phan cong.

3. T6 chic thuc hién va theo ddi thi
hanh cac van ban quy pham phép luat,
quy hoach, ké hoach, dé 4n, chuong
trinh va cic van ban khic vé giao
thong van tai sau khi duoc cip co
tham quyén phé duyét.

1. Van ban, tai liéu duoc

'ban hanh ding tién do, ké

hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Tmyen dat dugc cac noi
dung v& nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vu chuyén mon,
nghi€p vu chuyén nganh
vé quan 1y phuong tién,
trang thiét bi, nguoi lai,
thuyén vién, nguoi diéu
khién phuong tién, nhan
vién chuyén nganh,
ngudi giai quyét thii tuc
cho phuong tién vao, roi
cang, ben duoc cdp co
tham quyén giao

Gitp Uy ban nhin dan huyén thuc
hién va chiu trach nhiém vé viéc tham|
dinh, ding ky, cip cac loai gidy phép
thudc pham vi trach nhiém, tham|
quyén cua Phong Kinh t& va Ha
tangtheo quy dinh ctia phap luat va
theo phan cong ctia Uy ban nhan dan
huyén

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.3

Phéi hop thyc hién.

1. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan
1y nha nudc ddi véi to chirc kinh té
tap thé, kinh té tur nhan, cac hoi va to
chtrc phi chinh phu hoat dong trén dia
ban thudc linh vuc quan ly cia Phong
Kinh té va Ha tangtheo quy dinh cua

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc

phép luat.

hoan thanh dat chat luong,
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2. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu
vé giao thong van tai cho can bd,
cong chuc thi tran, x4 trén dja ban
3.Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach d6i véi t6 chuc,
cd nhan trong viéc thyc hién cac quy|
dinh cta phap luat; giai quyét khiéu
nai, t& cdo: phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua
phap luat va phan céng cua Uy ban
nhan dan huyén.

theo dung tién do ké hoach.

2.4 chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém vu

1.B4o cao dinh ky, dot xuat tinh hinh|
thuc hién nhiém vy duoc giao theo
quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén
va S¢ Giao thong van tai.

2. Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

3. Bao céo diy du, dam bao
chat lugng, ding thoi han
duogc giao.

4. Tham dy day du, chuin
bi tai litu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

25 (% re,
tuan cua ca nhan.

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

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

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.1. Bén trong

3.Cac mdi quan hé cong viéc

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép

trong don vi Ca

¢ don vi phdi hop chinh

phong phu trach (néu c6)

Truong phong hodc pho truong(Cong chire, ngudi lao dong cual

- Cac
Phong

phong chuyén mon thudc

UBND huyén
- UBND céc x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai
4. Pham vi quyén han

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Giao thong van tai

- Cac co quan, don vi co lién quan

- UBND céc x4, thij trin

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

«Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

«Liy thong tin thong keé.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

TT

Quyén han cu thé
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4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh té van
tai, Ky thuat 6 t0, Ky thuat co dién tr, K¥ thuat co khi dong luc, Cong nghé
k¥ thuat 0 to.

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

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngil
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 vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trdch nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tht.

* 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 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 chuyén mon, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; c6 hiéu biét vé vi
tri, vai tro ciia chuyén mon, nghi¢p vu chuyen nganh giao thong van tai;

« C6 kha nang tham muu xt 1y cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha niang t6 chirc, tham muu thyc hién cic quy dinh, quy ché, quy trinh
quan ly nghiép vu cua nganh, linh vue; c6 kha nang tham gia xay dung dé an,
du an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ke
hoach thugc chuyén moén, nghiép vu hodc linh vuc hoat dong cua co quan, t6
chtic; c6 nang luc tong hop cac van de vé chuyén moén, nghiép vu chuyén|
nganh; c6 kha nang dé xuat giai phap vé chuyén mon, nghiép vu dé dam bao
chit luong, tién do cong viéc; co ki ning giao tiép va cac modi quan hé trong
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tac.

linh vuc chuyén mén, nghiép vu ctia minh; c6 kha ning gitip d&, ho tro dong
nghi¢p;
» Co6 dao durc, ban linh va trach nhi€ém véi cong viéc va co quan, don vi cong

5.2. Yéu cau vé nang lyuc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung  |* Giao tiép tmg xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» S dung ngoai ngtr
2
* St dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén [ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 23
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép
A SR 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhom ning lyc quan ly " Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phaét trién d6i ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
quan ly thwong mai trong nudc

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-12

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Tryc Ninh, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phéap luat cua Nha nudc,
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng
dan cua Trung vwong, cua tinh, cua huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia x4y dung co ché, chinh sich vé quan 1y thwong mai trong nudc; truc tiép thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

1. Tham gia xdy dung cac van ban
huéng dan thudce tham quyen ban hanh|
cia UBND cap huyén vé quan 1y
thuong mai trong nudce”.

2. Soan thao quy dinh cu the, van ban
trién khai thuc hién chi thi, quyet dinh,
ké hoach ctia UBNDcip huyénvé quan|
Iy thuong mai trong nudc theo nhiém
vu dugc phan cong.

Céac quy dinh, van ban thudc
linh vuc quan 1y thuong mai
trong nudc dugc hoan thanh
theo ding tién do ké hoach,
‘dam bao chat luong theo yéu
cau cua nguoi chu tri.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo dai.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc
va nguoi dan cd lién quan.

[Truyén dat duoc cac ndi dung

vé nghiép vu dé cac don vi,
cong chuc va nguoi dan lién
quan thyc hién cong viéc
chinh xac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chiic theo ddi, kiém tra va béo cdo
tinh hinh vé két qua thyc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach ctia UBND cip
huyénvé quan ly thuong mai trong
nudc trong linh vuc dugc phan cong,
dé xuat chu truong va bién phap chan
chinh.

Stham quyén phé duyét xir 1y.

'Vin ban bao céo két qua kiém
tra, danh gia va co de xuat kip
thoi; ding ké hoach, dugc cap

2.4

Thuc hién nhiém vy
cu thé

1. Tham dinh, ding ky, cdp cac loai
gidy phép thudc linh vuc quan 1y
thwong mai trong nuéc (xuc tién|
thuong mai, xay dung va phat triénl
thuong hi¢u; thuc hi€n nhiém vy bdo
vé quyén loi ngudi tiéu dung) trén dia
ban quén/ huyén theo quy dinh cua

1. bam bao theo dung quy
dinh dap tmg duoc yéu ciu
nhiém vu dé ra.
2. Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

phép luat va theo phan cap.

*Quan 1y nha nude vé linh vyc: thwong mai va thi truong trong nudce (bao gdm ca thuong mai nong thon,
mién nui, vung sdu, vung xa, bién gidi, hai dao va ving dan toc); xic tién thuong mai; thuong mai dién tir, kinh té sb
va chuyén di s6 nganh cong thuong; tong hop chung tinh hinh phat trién thuong mai cua cac dia phuong trén ca
nude va cac hoat dong quan 1y trong linh vuc thuong mai & dia phuong dugc phan cip quan 1y theo quy dinh cua
phép luat.
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2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bao cdo cap trén.

3. Tham gia phéi hop td chirc trién khai
thyc hi¢n cac hoat dong chuyén mon
nghi¢p vu khac ctia cong tac quan ly|
thuong mai trong nudc theo phan cong.

Chu dong phdi hop VOl cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop voi céac

Cong viée, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mdi

2.5 [Phdi hop cong tic  |cong chic khac trién khai cong viéc,quan hé cong tac tich cuc theo
lam dung tham quyén va trach nhi¢miding quy che, quy dinh phoi
duoc giao. hop cong tac.

i o . Tiép thu, 6i thong ti
Thuc hién ché doPuoc tham du cac cudc hop lién quan| }Ep t U trao d(.)l thong tl;n
2.6 n L A , A triecn khai thuc hién theo ket
hoi hop dén cong tac theo phan cong. A o
luan cudc hop.
Ké hoach dugc xiy dung trén

b 7 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,co s¢ ndi dung ké hoach cong

" tuan cua ca nhan. tac cua don vi va duogc thuc
hién theo diung tién do.

2.8 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Puwgc quan ly true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

» Trudng phong, Phé trudng phong

(phu trach néu co)

» Cong chtrc dugc phan cong
cung mang cong tac.

Céc phong chuyén moén thudc

huyén

3.2. Bén ngoai

Cic co quan td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Cong Thuong

- Céc co quan, don vi ¢o lién quan
- UBND céc thi tran, thi tran.

cong viéc chuyén mon.

cong viéc.

va huong dan viéc thuc

» 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 hi¢n

* Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.
» Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hi¢n

« Phdi hop xay dung cac vin ban quan 1y ctia co quan

hién.

* Phoi hop trién khai cac cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogce giao.




4.2 [Tham gia y kién
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hoic kién nghi trong cong tic quan 1y thuong mai trong nudc.

4.3 :
vu duoc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

4.4

Pugc yéu cau cung cp thong tin, ddnh gia mirc d6 xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 [Pugc tham gia ¢

ac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

o Tt nghiép dai hoc trd Ién chuyén nganh kinh té, thuong mai, quan tri
kinh doanh, cong nghé thong tin, luat, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao
hodc chuyén nganh khéac phu hgp vdi nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng, chimg chi

e Co6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién.

* Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

* St dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€u chuan cua ngach

IPham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ciia Pang, phap luat cia 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 thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, can than.

« Kha nang doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

* Co kha nang, dé xuét nhimg giai phap giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia co quan, t6 chiic.

e Nam rd quy trinh xay dung cac phuong an, ke hoach, cac quyét dinh cu
thé va co kién thic am hiéu vé linh vyc xudt nhap khau va xuc tién
thuong mai.

* C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cic van dé dugc giao
nghién ctru, tham muu.

« Co phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu
quan ly thuong mai trong nudce.

* C6 nang luc lam vi¢e doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; c6 nang luc
trién khai cong vi¢c bao dam tién do, chat luong va hi€u qua.

¢ Am hiéu thuc tién, kinh t& - x4 hoi vé cong tac quan 1y thuong mai
trong nudc.

b Nam duoce xu hudng phat trién cua linh vuc xudt nhip khau va xitc tién

thuong mai.

5.2.Y&u cau vé nang lyc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap do
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* Pao durc va ban linh

* T chirc thyc hién cong viéc

» K¥ thuat soan thao van ban

Nhom ning luc chung |+ Giao tiép tng xt

e Quan hé phéi hop

St dung cong ngh¢ thong tin

» S dung ngoai ngir

» Kha nang xay dung van ban

« Kha nang hudng dan thuc hién

Nhom nang luc chuyén

n » Kha nang kiém tra thuc hi¢n
mon

« Kha nang tham dinh dé an

« Kha nang phdi hop thuc hién

e Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay d6i

Nhom ning lyc quan 1yl Ra quyét dinh

* Quan Iy nguén lyc

NN NN IDN WO W W W Ww  w wlwl w w|w|w

« Phat trién cong chirc

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-13

vién vé quin Iy cng nghiép |\ e n b hion:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha ting huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc quan 1y cong nghiép; truc tiép thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc
’ Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

l Nhiém vu, ming

A oA Cong viéc cu the
cong viéc
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2.1 [Xay dung van ban

1. Tham gia xdy dung cic van ban
huéng dan thudc tham quyén ban hanh
cia HDND, UBND, cép huyén vé
Quan 1y cong nghiép*

2. Soan thdo quy dinh cu thé, van ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cua HPND, UBND cép
huyén vé Quéan 1y cong nghiép theo
nhiém vu dugc phan cong.

Quy dinh, van ban thudc linh
vuc Quan ly cong nghi¢p dugc
hoan thanh theo dang tién do
ké hoach, dam bao chét luong
theo yéu cau cia ngudi cha tri.

2.2 [Huéng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc
va nguoi dan c6 lién quan.

.Truyén dat dugc cac ndi dung

vé nghi¢p vu dé cac don vi
lién quan c6 kha nadng thuc
hién cong viéc chinh xac, kip
thoi.

2.3 [Kiém tra

T6 chirc theo di, kiém tra va bao cdo
tinh hinh vé két qua thuc hién thong tu,
chi thi, quyét dinh, ké hoach cual
UBND cidp huyén vé Quan Iy cong
nghiép trong linh vuc dugc phan cong,
dé xuat chu truong va bién phap chan
chinh.

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé xuat kip
thoi; ding ke hoach, dugc cap

’tham quyén phé duyét xu 1y.

Thuc hién nhiém vu

2.4 cu thé

1. Phéi hop cac don vi lién quan va
cong chirc khac trién khai hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé Quén Iy
cong nghiép, bao gom:

- Cong nghi¢p co khi, luyén kim; cong
nghiép khai thac mo va ché bién|
khoang san; cong nghiép dién tur; cong
nghiép tiéu dung; cong nghiép ché bién
khac; cong nghiép hd trog;

- Cong nghiép, tiéu tha cong nghiép;
khuyén cong; cum coéng nghiép; doanh
nghiép cong nghiép nho va vira; tong
hop chung tinh hinh phat trién cong
nghi¢p va thuong mai tai cac dia
phuong trong ca nudc.

- An toan, bao v€ moi truong trong cong|
nghiép, bao gdm: cong nghiép co khi,
luyén kim, cong nghiép khai thac mo va
ché bién khoang san, cong nghi¢p tiéu

1. Pam bao theo dung quy)
dinh dap Gmg duoc yéu cayl
nhiém vu dé ra.
2. Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

ding, cong nghiép thuc pham, cong

*Quan 1y nha nude va td chic thyc thi phap luat déi véi linh vuc cong nghiép va an toan cong nghiép, bao
gom: cong nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghi¢p khai thac mo va ché bién khoang san; cong
nghiép dién tir; cong nghiép tiéu dung; cong nghiép thuc phim; cong nghi¢p ché bién khac; cong nghiép hd tro; tidu
thu cong nghiép(bao gdm lang nghé tiéu thi cong nghiép); khuyén cong; cum cong nghiép; doanh nghiép cong

nghiép nho va vira.
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nghiép ho tro, cong nghiép moi trudng,
cong nghi¢p cong nghé cao; cum cong|
nghiép, tiéu thu cong nghiép.

- Tb churc, huéng dan, thuc hién chinh
sach khuyén khich cac to chic kinh té
tap thé, kinh t& tu nhan dau tu phat
trién cong nghiép, md rong san xudt -
kinh doanh; t6 chic hoat dong tu van,
chuyén giao coéng nghé, xuc tién
thuong mai va dao tao nguénnhén luec.
- Tham muu thyc hién quan 1y nha
nude dbi voi cum cong nghiép trén dia
ban huyén.

- Xay dung, trinh ban hanh ké hoach
khuyén cong.

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bdo céo cAp trén.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu khac cia cong tac Quan
1y cong nghi¢p theo phan cong.

2.5 [Phdi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam ding thdm quyén va trach nhiém
duoc giao.

Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao dugc moi
quan hé cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

Thuc hién ché do

Duogc tham du cac cudc hop lién quan

Tiép thu, trao ddi thong tin

2.6 hoi hop dén cong tac theo phan cong. trlAe " k}}al thuc hién theo ket
luan cudc hop.

) Ké hoach dugc x,ély dung trén

27 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,/co s¢ ndi1 dung ké hoach cong

tuan cua ca nhan.

tac cua don vi va duogc thuc
hién theo dung tién do.

2.8

Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac mi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viec

Puogc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

* Truong phong, Pho trudng

phong (phu trach néu co)

* Cong chirc, nguoi lao dong
cua phong.

Céac phong chuyén mon thude

huyén

3.2. Bén ngoai

Cic co quan té chic ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S¢ Cong Thuong

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
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- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- UBND cac x4, thi tran * Thu thap cac thong tin can thi€t cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.

» Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc.

« Phdi hop x4y dung cac vin ban quan 1y cua co quan
va hudng dan viéc thuc hién.

« Phdi hop trién khai cic cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong cong tac quan 1y cong nghiép.

4.3 :
vu dugc giao.

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

4.4

Dugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau

vé trinh d§, niing luc

5.1. Yéu cau V& trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« T6t nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh kinh té, ky thuat, tai chinh, luat,
chinh sach cong, kinh doanh, ngoai ngit hoac chuyén nganh khac phu hgp
vG1 nganh, 1inh vuce cong thuong.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tidu chuan ngach
chuyén vién.

* Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban.

* St dung duogc ngoai nglr ¢ trinh d¢ twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh)
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tt.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Piém tinh, can than.

« Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning, d¢ xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chtc nang, nhiém vu ctia co quan, to chirc.
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Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

u
)]

» Pao duc va ban linh

* T6 churc thye hién cong viée

» K¥ thuat soan thao van ban

Nhom ning luc chung |» Giao tiép tmg xir

« Quan hé phdi hop

* St dung cong ngh¢ thong tin

» S dung ngoai ngtr

» Kha ndng xay dung van ban

» Kha ning huéng dan thuc hién

Nhom nang luc chuyén
mon

« Kha ning kiém tra thyc hién

« Kha ning tham dinh

« Kha ning phdi hop thyc hién

« Tu duy chién luoc

* Quan ly su thay doi

Nhom ning lyc quéan 1yl Ra quyét dinh

« Quan 1y nguén lyc

« Phat trién cong chirc

NN NN WO W W WwWw  w ww wl w w|lw|=

Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly vé
xay dung

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-14

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh

té va Ha tang huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung vong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thyc hién cac chie nang quan ly nha nude Ve xay dung trén dia ban huyén dam
bao theo quy dinh ctia phap luat va phan cp, uy quyén cta cip c6 tham quyén.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vu, cong viéc Ti€u chi danh gia

TT

Nhiém vu, mang

. hoan thanh céng
Cong viéc cu thé viée
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cong viéc

2.1

Hudng dan va to

cac van ban.

chic thyc hiénban nhan dan huyén theo phan cong

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao quyét dinh;
quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang nim;
chuong trinh, bién phap t6 chure thuc hién cac nhiém vu
cai cach hanh chinh nha nudc thugc linh vuc quan 1y
nha nude vé Xay dung

vin ban thudc thim quyén ban hanh cua Chu tich Uy

3.Huéng din va to chirc thuc hién cic vin ban quy
pham phap luat, co ché, chinh sach, cac quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dy 4n trong céc linh vuc quan ly
nha nudc thudc nganh Xay dung da duoc cip c6 tham
quyén phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién,
gido duc phap ludt vé cac linh vuc quan 1y nha nudc
thudc nganh Xay dung

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac| 3

. nghi¢p vu theo phan

1. Van ban, tai liéy
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé

cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va
’ \dat két qua.

2.2

Thuc hién céac

1. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén to chuc thuc
hién cac nhiém vu vé quan ly hoat dong dau tu xay
dung, quan 1y vat li¢u xay dung theo quy dinh cua phap
luat va phan cong, phan cip caa Uy ban nhan dan tinh.

2. Tham muu cho ﬁy ban nhan dan huyén thuc hién
viéc cap, gia han, diéu chinh, thu hoi gidy phép xay
dung cong trinh va kiém tra viéc xay dung cong trinh

dinh ctia phap luat va phan cong phan cip cia Uy ban
nhan dan tinh.

3. T chirc 1ap, tham dinh trinh Uy ban nhan dan huyén
phé duyét du an dau tu, thiét ké, du toan xay dung cong
trinh hodc dé Uy ban nhan dan huyén trinh cp co thim
quyén tham dinh, phé duyét theo quy dinh ciia phap luat
va theo phan cip ctia Uy ban nhan déan tinh. Thuc hién
tham dinh dy 4n dau tu xdy dung, thiét ké, du toan xay
dung cong trinh theo quy dinh cua phap luat va theo
phan cip ctua Uy ban nhan dan tinh.

theo gidy phép dugc cdp trén dia ban huyén theo quyjcong tac va theo

Dam bao quy trinh

dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.3

hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

Phéi hop thuc
hién.

1. T chuc thuc hién viée giao ndp va luu triv hd so, tai
liéu thudc tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan
huyén theo quy dinh ctia phép luat.
2. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha
nudc dbi voi cac to chie kinh té tap thé, kinh té tw nhan
va huéng dan hoat dong dbi véi hoi, to chic phi chinh
phu hoat dong trong cac linh vuc quan ly nha nudc
thudc nganh Xay dung trén dia ban huyén theo quy
dinh cua phap luat.

3. Tham muu cho Uy ban nhan dén huyén hudng dan
chuyén mén, nghiép vu vé cac linh vyc quan 1y ciia Phong
d6i voi cong chirc chuyén mén nghiép vu vé linh vuc hoat

.Isudt, tao duogc moi

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong

quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi

hop  dugc  hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dung

tién do ké hoach.
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dong xay dung thuoc Uy ban nhan dan x4, thi tran .

4. T6 chirc img dung tién bd khoa hoc cong nghé; xay dung
hé thong thong tin, dit liéu phuc vu cong tac quan 1y nhal
nude va hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu ciia Phong.

5. Kiém tra, thanh tra di véi td chirc, c4 nhan trong viéc thi
hanh phéap luat thudc nganh xdy dung, bao cio Uy ban|
nhan dan huyén xt 1y hodc trinh cép c¢6 tham quyén xir Iy
cac trudng hop vi pham; giai quyét cac tranh chip, khiéu
nai, to céo, thuc hién phong chong tham nhiing, lang phi
trong nganh Xay dung theo quy dinh cua phap luat va phan
cong cta Uy ban nhan dan huyén

Thuc hién nhiém
hoi

1. Theo doi, téng hop, béo cdo dinh ky 6 thang, 1 nam
va dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
ctia Uy ban nhan dan huyén, S¢ Xay dung va cac co
quan c6 tham quyén khac theo quy dinh ctia phap luat
2. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan cong.

1.Bdo cao day du,
dam bao chat luong,
dang thoi han duogc
giao.

2. Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va ¥
kién phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tun cua ca

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

nhiém vy dugc giao.

2.4 |vu chung,
hop.

2:5 nhan.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép

. Cac don vi
trong don vi

phdi hop chinh

téng

Lanh dao phong Kinh té va HalCong chirc, ngudi lao dong cua- Cac phong chuyén mén thudc

Phong UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Xay dung
-Céc co quan, don vi co lién quan
- UBND céc thi tran, x4.

«Cung cip cac thong tin theo
«Thu thap cic thong tin can
hién cong viéc chuyén mon.
«Lay thong tin thong ké.

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

*Thuc hi¢én bdo céo theo yéu cau.

yéu cau.
thiét cho viéc thuc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhi¢émvu dugc
giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau

cung cip thong tin va ddnh gid mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

4.5 [DPugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Céac yéu cau Vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hoic Chuyén nganh: Kién triic va xay dung; Kién
tric cong trinh, Céng nghé ky thuat kién trac va cong trinh xay dung, K¥
thudt cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong
nghiép.

- Nganh hoidc chuyén nganh phi hop theo yéu cdu nhiém vu ciia cap c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban va su dung duoc 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 cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

«Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

«Kha 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

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

*Co6 kha nang cuy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

*C6 kha nang | dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vy cua

don vi.
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*Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giém sat, tham muu, dé xuét va thyc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

-Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; cé k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée 1am

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap a6
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chire thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc * Giao tiép tmg xur 2-3
chung
* Quan hé phdi hop 2-3
» Sur dung ngoai ngir
2
» St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cdc van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
INhém nang luc « Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay ddi 1-2
{\;hom nang lyc quan |, Ra quyét dinh 1.2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phét trién d6i ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Quan
nghé

ly khoa hoc cong

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-15

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

Trung wong, cua tinh, cua huyén

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nu:('zc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
Khoa hoc va Cong ngh¢; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang

cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n cta huyén vé Khoa hoc va Cong
nghé.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, Quyét dinh, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& 4n duoc cép co
tham quyén thong qua.

T Nhiém vu, mang
cong viéc
2.1 | Xay dyng van ban
Huéng dan va
2.2 | trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia hudng dan trién khai thuce hién cac
quy dinh cia Trung wong, Chinh phu, bd
chuyén nganh va cia HDND, UBND tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua huyén vé Khoa
hoc va Cong ngh¢

2. T chirc, hudéng dan theo ddi viée thyc hién
ché d, chinh sach chuyén mén nghiép vu; dé
Xuit céc bién phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u
qua quan 1y cta huyén vé Khoa hoc va Cong
nghé.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tic
hoach dinh va thyc thi chinh sach ctua huyén
vé Khoa hoc va Cong nghé.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phén cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
déanh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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2.3

Kiém tra, so ket,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chirc so két, téng két, kiém tra,
phén tich, danh gia va bao cao viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cia Trung wong, cia Chinh
phu, cia BO chuyén nganh va cua tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4n cua huyén vé
Khoa hoc va Cong ngh¢.

1. Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hi¢n ding thoi han quy
dinh.

2. N6i dung bdo cao,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap co tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh cia
Trung uong, cua tinh (khi duoc d& nghi);
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé an cua huyén vé
Khoa hoc va Cong nghé.

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan

thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thyuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nam vé Khoa hoc va
Cong ngh¢ trong linh vuc phu trach.

2. Trién khai thue hién Quyét dinh, dé an, vin
ban vé Khoa hoc va Cong nghé thudc pham
vi phu trach.

3. Tham muu Quan ly, trién khai thuc hién
cac nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢ su dung
ngan sach nha nudc; t6 chirc nghién ctru g
dung tién bo khoa hoc, cong nghé; phat trién
phong trao lao dong sang tao; phd bién, lwa
chon cac két qua nghién ciru khoa hoc va
phat trlen cong nghé, cac sang ché, sang kién,
cai tién k¥ thuat, hop ly hoa san xuat dé ap
dung tai dia phuong; t6 chuc thuc hién cac
dich vy khoa hoc va cong nghé trén dia ban.

4. Tham muu T6 chirc thue hién cac quy dinh
cta phap ludt vé tiéu chuan, do ludng va chit
luong san pham; kiém tra do luong chat luong
san pham va hang hoa trén dia ban cp huyén.

5. Tham muu T chirc thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat vé so hiru cong nghiép;

6. Tham muu T chirc kiém tra doi véi céc t6
chirc, ca nhan trong viéc chip hanh chinh sach,
phép luat vé khoa hoc va cong ngh¢ trén dia
ban theo theo phén cong, phan cap hodc uy
quyén va quy dinh cua phap luat; tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, t6 céo, phong, chdng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cta phap luat.

7. Tham muu Quén 1y, khuyén khich, hd tro

1. Pam bdo quy trinh
cong tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chét
luong va hiéu qua cong
viéc.

2. bam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé& tién do,
chét luong va hidu qua
cong viéc.
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phét trién hop tac x4, kinh té tap thé, kinh té tu
nhan vé khoa hoc va cong ngh¢ trén dia ban;
quéan 1y cac hoi, to chic phi chinh pha theo
phan cong, phan cdp hodc Uy quyén; huéng
dan, tao diéu kién dé cac hi, t6 chic phi Chinh
pht tham gia cac hoat dong vé khoa hoc va
cong nghé trén dia ban.

8. Tham muu X4y dung, duy tri hé thong
Iwu trit va cung cép thong tin.

9. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cao
dinh ky va dot xuét vé tinh hinh hoat dong
khoa hoc va cong nghé.

2.6 | Phoi hop thuc hién | Phoi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu | 1. Cong viéc, nhiém vy
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan | dugc giao thong sudt, tao
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phan | dugc moi quan h¢ cong
cong. tdc phat trien hi€u qua

Cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh da‘g chat
Iu:(_mg, theo ding tién do
ké hoach.
oA A Tham du céc cudc hop lién quan dén linh | Tham dy ddy du, chuan
Thuc hién nhiém R A \ .. i T S
2.7 a vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | bi tai liéu va c6 y kién
vu chung, hoi hop A A LR A Ta
theo phan cong. phat bieu theo yéu cau.
Xay dyng, thyc hién ké
Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn ciia hoach :[heo . dut}g ke
28. |7 hoach cong tac cua don
ca nhan. . NP
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
29 Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va kiém ‘ Quan hé phéi hop truc

Céc don vi phoi hop chinh
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duyét két qua boi tiép trong don vi

Trudng phong Cong chuc, nguoi lao | Cac co quan chuyén mon thude
Pho trudng phong phu trach dong ctua Phong UBND huyén

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé
- S6 Khoa hoc va Cong nghé - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Cung cp cac thong tin theo yéu ciu.
- UBND céc thi tran, x4. - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thye hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghj trong diéu dong cong chirc thugc don vi.

43 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi nhiém vu

dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cép thong tin, danh gia murc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu

dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5. Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: May tinh, Cong nghé
thong tin, Khoa hoc xa h¢i va hanh vi, Khoa hoc su séng, Khoa hoc tu
nhién; Cong nghé k¥ thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san;
Kinh doanh va quan Iy; Kién trac va xay dung.

- Nganh hogc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglr trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngtr Viét Nam theo
yéu cAu cta vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach
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Pham chét c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

2. Tinh than trich nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tt.

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

4. Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

5. Khé nang doan két nodi bo.

6. Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
vén dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

2. Co kha nang cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudce ¢ linh vic cong
tac dugc phan céng

3. C6 kha nang de Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén 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 viéc theo vi
tri viéc lam.

5. Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

6. Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vure.

7. 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

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

Nhém  nang  luc T .

chung - Giao ti€p u'ng XU, 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- Str dung ngoai ngir. 2
- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom ning  luc | - Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 2-3

chuyén mon nhiém vu cuia vi tri vi¢c lam).
- Kha nang kiém tra thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuia vi tri vi¢c lam).
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- Kha ning thim dinh, gép y cic vin ban (theo 2-3

nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
o | - Quan ly su thay doi. 1-2
{\;’hom nang lyc quan [— Ra quyét din}l. 12
- Quan 1y nguon luc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Tro gitdp
phap ly va hoa giii & co sé&

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-16

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

co sO.

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap lut, van ban chi dao, hudéng dan cua
Trung wong, cta tinh, cia huyén vé trg gitip phdp 1y va hoa giai &

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
trg gitip phép 1y va hoa giai ¢ co s&; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cic nhiém vy chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham muu xay dyng chwong trinh, ké hoach vé
linh vyec tro gitip phap ly va hoa giai ¢ co s¢ Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va t6 chic thuc
hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay duyng cac van ban chi dao cua
huyén vé linh vyc tro gitp phap 1y va hoa giai ¢ co
so; kién nghi stra ddi, bo sung cic vin ban quy pham
phap luat, cac ché do, chinh sach thudc linh vuc tro
giup phép 1y va hoa giai ¢ co so.

3. C6 kha nang nghién ctru, dé& xuét, xay dung, gop ¥
cac van ban quy pham phap luat va cac chuong trinh,
ké hoach, dé an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vyc trg gitp phap 1y va hoa
giai & co s lién quan dén nganh va dia ban quan 1y.

1. Chuwong trinh, ké
hoach vé linh vuc tro
giup phap ly va hoa giai
O cO sO.

2. Céc d& xuét, kién
nghi stta d6i van ban
quy pham phap luat,
ché do chinh sach kip
thot va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu TTHC
dugc théng nhit va
quan 1y hi¢u qua.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién cac quy
dinh ctia By Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Québc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, By, nganh; chién lugc,

1. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
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quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cua nganh, linh vyuc hodc cua dia phuong vé trg
giup phap 1y va hoa gidi ¢ co s6.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc hién ché
dg, chinh sach chuyén mon, nghi¢p vuy; dé xuit cac
bién phép dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé trg giup phap
1y va hoa giai ¢ co so.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach ctia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé tro gitp phéap 1y va hoa gidi ¢ co so.

luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

Kiém tra, so
két, tong ket

Tham gia td churc so két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phii, Thu

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2.3 Viee thl;IC tuéng Chinh phu, B, nganh; chién luge, quy hoach, 2', NQI. ,duflg Abaoﬂ cao,
hién cac van |, z , , \ , X . . | danh gid c6 d€ xuat kip
\ ke hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé¢ an cua .. , z
ban. \ - MR A ., .| thoi, dang ké hoach,
nganh, linh vuc hodc cta dia phuong vé trg gitp phap I , 2
19 va hod gidi ¢ X duogc cap c6 tham
v va hoa giai ¢ co sd. N R A
quyen phé duyét.
Tham gia gop y cac quy dinh cua BY Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quoc hoi, Uy ban | Noi dung tham gia gop
Tham gia gop | Thuong vu Qudc hoi, Chinh phii, Tha tudng Chinh | y duoc hoan thanh theo
2.4 |y cac van | phi, B9, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, | ding ké hoach, chét
ban. chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén | luong do nguoi chu tri
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé trg gitip phap | giao.
1y va hoa gidi ¢ co so.
1. Cong tac trg giup phap ly:
- Tham muu 1anh dao xay dung ké hoach thuc hién
nhiém vy cong viéc thudc linh vyc dugce giao;
- Tham muu v6i lanh dao trién khai cac van ban quy
pham phap luat vé cong tac trg gitip phap 1y;
- Phéi hop véi trung tam tro giup phap ly thug hién trg , . . .
Thuc  hién | giup phép 1y cho cac doi tuong tai cac X, thi tran; t]?am b‘aoﬂql[uy trér}h COE%
, o - Téne h ‘0 cho thu an. dinh kv- ac va theo dung ké
2.5 | cic hoat dong | - Tong hop bio cdo thudmg xuyen, dinh ky: hoach vé tién do, chit
chuyén mon, | 2. Cong tac hoa giai: luone va hidu qua con
nghiép vu. - Tham muu cho lanh dao x4y dung vin ban trién khai viée & v &
Luat hoa giai co so; o
- Tham muu xay dung ké hoach t6 chirc cac 16p tap
huan k¥ nang hoa gii cho cac hoa gidi vién;
- Kiém tra cong tac hoa giai;
3. Téng hop bao céo thang, quy, ndm.
4. Thuc hién mot $6 nhiém vu khac.
2.6 | Phoi hop | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach | 1. Céng viéc, nhiém vu
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thuc hién dinh va thuc thi chinh séch lién quan dén nganh, linh | dugc giao thong suot,
vuc nhiém vu dugc phan cong. tao dugc moi quan hé
cong tac phat trién hi¢u
qua cao.
2. Noi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tien do ke hoach
Thl{c hién , A A I . | Tham dy day du, chudn
nhiém vu | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén
2.7 N N X . . A A bi tai liéu va y klen phat
chung, hdi | mon & trong va ngoai don vi theo phan cong.
biéu theo yéu cau.
hop.
Xay dung, thuc hién ké
A \ A 1A A s s s ., |hoach theo dung ké
28 f}fgndung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan cua cé hoach cong tac ciia don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop

chinh

- Trudng phong
- Pho Trudng phong

Cong chuc, nguoi lao dong cua
Phong

Cac co quan chuyén
mon, don vi thugc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Tu phap
- UBND céc x4, thi tran.

- Céc co quan,don vi lién quan.

- Tham gla cac cudc hop co6 lién quan;

cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong keé;
- Thyuc hién bao céo theo yéu cau.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau;
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé& phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puoc cung cép thong tip vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém
vu duoc giao theo quy dinh.

44 Dquc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao;

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh: Phép Luat.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cta cap co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimng
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap di véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vic cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhiing chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hubng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vigc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thurc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh 2-3
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- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 5
- Str dung ngoai ngit
- Nam vitng cac quy dinh cua phap luat, ché (46 chinh sach cua
nganh, linh vyc va cac kién thuc co ban vé linh vyc chuyén 2-3
mon nghi¢p vu dugc giao.
- Hiéu 1o cac muc ti’éu va ddi tuong quan ly, hé théng cac
nguyég tac Va co ché quan ly cua nghiép vu thugc pham vi 2.3
duoc giao; hiéu dugc nhiing van dé co ban vé khoa hoc tam ly,
khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan ly.
- N'f}m 3 quy trinh xdy dyng cac phuong an, ké hoach, céc
quyet Qinh cu thé va co kién thae am hiéu vé nganh, linh vuc 2.3
dugc giao; c6 k¥ nang soan thdo van ban va thuyét trinh céac

Nhém  nédng luc | van dé duoc giao nghién ctru, tham muru.

chuyén mén - Am hiéu chu truong, duong 161, chinh sach ctia Pang, phéap 9.3
luat cia Nha nudc dé van dung vao hoat dong chuyén mon )
- Nim ‘duqc nguyén tép, ché @6, chinh sach, quy dinh cua Nha 9.3
nudce vé quan 1y kinh té, van hoa, xa hoi.
- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 2-3
- Kha ning danh gia, tong hop bao cdo vé chuyén mén, linh 23
vuc.
- Am hiéu tinh hinh kinh té - xd hi. 2-3
- Ndm duoc quy trinh nghiép vu; c6 kha nang thuc hién nhiém 23
vu dugc giao.
- Tu duy chién luoc. 1-2

L | - Quan ly sy thay doi 1-2

{\;}hom nang lyc quan [ Ra Quyé " dir}h 12
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phit trién nhan lyc 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Hanh chinh tu phap

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-17

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Truc Ninh, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan

chinh tu phép.

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén v€ hanh

1. Muc tiéu vj tri viéc lam




159

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
hanh chinh tu phap; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham muu xdy dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc hanh chinh tu phép trinh
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh
va td churc thuc hién chuong trinh, ké hoach
do.

2. Tham muu xay dung cac van ban chi dao
cua huyén vé linh vuc TTHC; kién nghi sua
ddi, bd sung cac van ban quy pham phép luit,
cac ché do, chinh sach thudc linh vuc hanh
chinh tu phéap.

3. C6 kha nang nghién ctru, dé xuét, xay dung,
gop y cac van ban quy pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap
phuc vu cho cong tac quan Iy nha nudc vé linh
vuc hanh chinh tu phap lién quan dén nganh
va dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé& linh vuc
hanh chinh tu phéap.

2. Cac dé xuét, kién
nghi stra d6i van ban
quy pham phap luat,
ché @6 chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu TTHC
dugc théng nhit va
quan ly hi¢u qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng din trién khai thuc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Quédc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
an cua nganh, linh vyc hoac cua dia phuong
vé hanh chinh tu phap.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé& xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé hanh chinh tu phap.

3. Tham gia td chic cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sidch cua nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé hanh chinh tu
phap

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chtrc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dio tao, boi dudng
danh gi4 hoan thanh cong
viée giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luit cua Qudc hoi, Uy ban

1. Vin ban béo cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.
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Thudng vu Qudc hodi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé hanh chinh tu phép.

2. No1 dung bao cdo,
danh gia c6 dé& xuit
kip thoi, ding ké
hoach, duogc cép co
thim quyén phé duyét.

Tham gia gép y

Tham gia gép y cac quy dinh cua B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc,

NGi dung tham gia gop
y dugc hoan thanh

2.4 cac van ban. quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong t}}l?z ld ung kde hoach?
trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén nganh, linh cha} ‘u’qng 0 hguo
vuc hodc cua dia phwong vé hanh chinh tu chu tri giao.
phap.

1. Tham muu véi 1anh dao trién khai cac van

ban quy pham phép luat vé cong tac hanh

chinh tu phép; . . .
Thuc hién cac | 2. Thuc hién cong tac ding ky quan ly ho tich) I—)Aam pao . quy tr,lnh
hoat dong | trén dia ban; cong tc va theo dung

2.5 R n . X N ké hoach ve tien 49,

chuyén mon, | 3. Tham muu huéng dan vé chuyén linh vuc chit Trone va hidu qua
nghiép vu. hanh chinh tu phéap do6i vdi cac xa, thi tran; con Viécg *1q
4. Thuc hién cong tac ching thuc; g viee.
5. Béo cédo thuong xuyén thang, quy, nam;
6. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac.
1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu suot, htf'lo . duQF n;l(,)l
Phéi hop thuc | hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan quan ne cong tac phat
2.6 | .. X A - oA ~_ | trién hi€u qua cao.
hién dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan n z.
cong. 2. Noi dl‘mg p¥101 hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d¢ ké hoach
Thyc hién nhi¢m | Tham du céc cudce hop li€n quan dén linh vuc Tﬁl an b'd 1: ??y d v
2.7 | vu chung, hdi | chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan li}l an o1 tal gw va y
hop. cong. ién kphat biéu theo
yéu cau.
X?ty dung, thuc hiér}
28 éﬁgcgilil% I\I/é thue hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan lﬁ(e);;acgétr}:;o g;éngcléz
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va ‘ Quan h¢ phéi hop truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh
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kiém duyét két qua béi trong don vi
- Trudng phong Cong chure, nguoi lao dong cua | Cac co quan chuyén mén, don
- Pho6 Trudng phong Phong vi thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé

Ban chit quan hé

chinh
- S& Tu phap - Tham gia céc cudc hop c¢6 lién quan;
- UBND céc x4, thi tran - Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
- Cac co quan, don vi lién quan - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Dugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao;

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh: Phép Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu ciu nhiém vu ciia cap cé
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude dbi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr twrong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
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- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thdm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, k& hoach, giai phap ddi v6i cac van dé
thue tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xir Iy cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chire, trién khai nghién clru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng 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 vi¢c lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang Tén nang luc CaAp
luc do
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhé 5 - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
om - NANE T Giao tiép tng xir 2-3
luc chung =
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 5
- St dung ngoai ngir
- Nam viing cac quy dinh cua phap luat, ché do chinh sach ciia nganh,
linh vuc va cac kién thic co ban vé linh vyc chuyén mon nghi¢p vu | 2-3
duoc giao
- Hiéu rd cac myc tiéu va déi tugng quan 1y, hé thong cac nguyén tic va
co ché quan ly cua nghiép vu thuoc pham vi dugc giao; hleu duogc 9.3
nhimg van dé co ban vé khoa hoc tdm 1y, khoa hoc quan Iy; t6 chic
Nhém  ning | khoa hoc quan ly
luc chuyén | - Nam rd quy trinh xay dung céac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh
mon cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vyc duoc giao; co ky
2-3
ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao nghién
curu, tham muu
- Am hiéu chu truong, duong 16i, chinh sach cia Pang, phap luat cta
s 4R A X A A A 2-3
Nha nudc dé van dung vao hoat dong chuyén mon
- Nim duoc nguyén tic, ché do, chinh sach, quy dinh ctia Nha nudc vé 2.3
quan ly kinh té, van hoa, xa hoi
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- Kha niang phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 2-3
- Kha ning danh gia, tong hop bao céo vé chuyén mon, linh vuc 2-3
- Am hiéu tinh hinh kinh t¢ - xa h¢i 2-3
- Ném dugc quy trinh nghiép vy; cé kha nang thyc hi¢n nhiém vu dugc 9.3
giao
- Tu duy chién luoc 1-2
) _ | - Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom — ndng 7p " vé dinh 1-2
luc quén ly .
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan lyuc 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Kiém soat van
ban

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-18

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién
quan

Thuc hién theo quy dinh ctia Dang, phap luat ctia Nha nudc; cac
van ban quy pham phép ludt, van ban chi dao, hudéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cia huyén vé kiém soat van ban.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch va chi tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé
kiém soat van ban; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung véin
ban

1. Tham muu xdy dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vue kiém soat vin ban trinh Chu
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chtrc thyc hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban chi dao
cua huyén vé linh vuc TTHC; kién nghi sua
dbi, bd sung cac van ban quy pham phap luit,
cac ché d¢, chinh sach thudc linh vuc kiém
soat van ban.

3. C6 kha ning nghién ciru, dé xuét, xay dung,
g0p Yy cac van ban quy pham phép ludt va cac
chuong trinh, ké hoach, dé an, céc giai phap phuc

1. Chuong trinh, ké
hoach vé& linh vuc
kiém soat van ban.

2. Cac d& xuat, kién
nghi stra doi van ban
quy pham phap luat,
ché @6 chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Céc van ban huong
dan nghiép vu TTHC
duoc théng nhat va
quan ly hi¢u qua.
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vu cho cong tac quan 1y nha nudc vé linh vuc
kiém soat van ban lién quan dén nganh va dia ban
quan ly.

2.2

Hudong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng din trién khai thyc hién
cac quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Quéc héi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu, B0, nganh,; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé
an cua nganh, linh vyc hoac cua dia phuong vé
kiém soat van ban.

2. T chte, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché @0, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hi¢u
qua quan ly cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé kiém soat van ban.

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén d& bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé kiém soat
van ban.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chit
luong theo yéu cau
clia cp trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Puogc co quan, to
chtic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hi€én cac
van ban.

Tham gia t6 chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c thuc hién
cac quy dinh cia B¢ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
kiém soat vin ban.

1. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra duogc
thuyc hién dang thoi
han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh ciia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phép luat ciia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu, BJ, nganh,; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc hoac
ctia dja phuong vé kiém soat vin ban.

No6i dung tham gia
gop ¥ dugc hoan thanh
theo dtng ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién céac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

1. Xay dyng vin ban QPPL; Thim dinh vin
ban QPPL do céc nganh trinh UBND huy¢n;
Ra soat hé théng hoa vin ban QPPL do UBND
huyén ban hanh;

2. Kiém tra van ban QPPL va cong tac thi
hanh phap luat;

3. Té chirc thue hién viée ra soat, hé théng hoa
van ban quy pham phéap luat caa HDND va
UBND cép huyén theo quy dinh phép luat.

4. Poén dbc, huong dan, tong hop két qua ra

bam biao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua
cong viéc.
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soat, hé thong hoa van ban chung ciia HDND
va UBND cép huyén

5. Xay dung bao céo téng két cac chuyén dé
thudc linh vyc phu trach;

6. Tong hop bao céo thang, quy, nam.

7. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu

1. Coéng viéc, nhi€ém
vu duoc giao thong
subt, tao duoc mbi
quan h¢ cong tac phat

2.6 Ei‘;l hop thuc |} och dinh va thuc thi chinh sach lién quan | trién hidu qua cao.

i dén nganh, linh vyc nhiém vu dugce phan cong. | 2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tien do ke hoach

Thuc hién nhiém | Tham du cac cude hop lién quan dén linh vuc Thafn d 1.1“ Qa}y fiu,’
n A A, . .. ; ~_ | chuan bi tai li¢u va y
2.7 | vu chung, hdi | chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan |, .« 1R
o kién phat biéu theo
hop. cong. A A
yéu cau.
X,éy dung, thuc hiéq
n . A TA n . s 1 | ké hoach theo dung ké
28 X73y dungA va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan hoach cong tic ciia
cua ca nhan . A
don vi, co quan va
nhiém vy dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao

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

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Trudéng phong
- Pho6 Trudng phong

Cong chire, nguoi lao dong
cua Phong

Cac co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan

hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Tu phap
- UBND céc x4, thi trin

- Céc don vi lién quan khéc

- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan;

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

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

- Lay thong tin thong ké;

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao;

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cp trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd Ién:

- Nhom nganh: Phép Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap cd
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién va twong 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 nglt Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, véi tap thé, phdi hop cong tac tt.

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

- biém 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 ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chii truong, dudng 16i
cta Bang, chinh sach phép luat ctia Nha nude ¢ linh vyc cong tac dugc phan cong,

- C6 kha nang de Xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhlem vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thye thi, ky nang xur 1y cdc tinh hubng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muru, dé xuét va thuc hién cong Vlec theo vi tri viéc 1am.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc 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, hudng 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 ctia vi tri viéc lam.




167

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhém ning luc Tén nang luc (f;:“)p
- Pao durc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc YT ;
chung - Giao tiep u:ng XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin ’
- St dung ngoai ngi
- Nidm virng cac quy dinh cua phap luét, S:hé do chinh sach cua
nganh, linh vyc va cac kién thitc co ban vé linh vyc chuyén mén | 2-3
nghi¢p vu dugce giao
- Hiéu 15 cac muc tiéu va d6i twong quan 1y, hé théng cac nguyén tic
va co ché quan 1y cua nghiép vu thugc pham vi dugc giao; hiég duoc 2.3
nhting van dé co ban vé khoa hoc tdm ly, khoa hoc quan 1y; t6 chirc
khoa hoc quan ly
- Nam rd quy trinh xay dung cdc phuong an, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé va c6 kién thirc am hi€u vé nganh, linh vuc dugc giao;
AP e e o £ 1n TSR : 2-3
Nhom ning luc | 0 k}A/ nang sozn thao van ban va thuyét trinh cac van d¢ duoc giao
chuyén mon nghién cuu, tham muu ’
- Am hi€u chu truong, duong 101, chinh sach cta Dang, phap luat
ctia Nha nudc dé van dung vao hoat dong chuyén mon 2-3
- Ném dugc nguyén tic, ché do, chinh sach, quy dinh cta Nha nuéc 2.3
ve€ quan 1y kinh té, van hoa, xa hdi
- Kha ning phdi hop thuc hién cac chii truong, nghi quyét 2-3
- Kha ning danh gia, tong hop bao céo vé chuyén mén, linh vuc 2-3
- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hoi 2-3
- Niam duoc quy trinh nghi¢p vu; c6 kha nang thuc hién nhiém vu 23
duogc giao
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan 1y sy thay doi 1-2
gfé‘;ﬁynang ¢ [~ Ra Quyét dinh 12
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan luc 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Theo déi thi Ma v tri vige lam: TN-NVCN-13

hanh phap luit Ngay bt diu thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Tryc Ninh, tinh Nam Pinh
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Quy trinh cong viéc lién quan

doi thi hanh phap luat.

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén veé theo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
theo doi thi hanh phap luat; chu tri, t6 chure trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc theo doi thi hanh phap luat trinh Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to chirc thyuc
hién chuong trinh, ké hoach dé.

2. Tham muu xay dyng cac van ban chi dao cua
huyén vé linh vuc TTHC; kién nghi stra ddi, bod
sung cac vin ban quy pham phép luat, cic ché do,
chinh séach thuoc linh vyc theo doi thi hanh phép
luat.

3. C6 kha nang nghién ctru, dé xuat, xay dung, gop
¥ cdc van ban quy pham phap luét va cac chuong
trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap phuc vu cho
cong tac quan ly nha nudc vé linh vuc theo doi thi
hanh phép luat lién quan dén nganh va dia ban quan
ly.

1. Chuong trinh, ké

hoach vé linh wvuc
theo doi thi hanh
phép luat.

2. Céc dé xuat, kién
nghi sira d6i van ban
quy pham phap luat,
ché do chinh sach
kip thoi va hiéu qua.
3. Céac van ban
huéng dan nghiép
vu TTHC duoc
thong nhat va quan
1y hi¢u qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac quy
dinh cua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ctia Qubc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé theo ddi thi hanh phap luat.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thyc hién ché
d6, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
ctia nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé theo
doi thi hanh phap luat.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vy, pho bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cta nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé theo déi thi hanh phap
luat.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh diung
tién do, ké hoach,
thot gian va bao dam
chat lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac nodi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

3. PBuoc co quan, td
chure 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh  cong vige
giang day.
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2.3

Kiém tra, so
két, téng két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia to chuc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cao viéc thyc hién cac quy
dinh cua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép
luat caa Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé theo ddi thi hanh phap luat.

1. Van ban bao céo
két qua kiém tra
dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia co d& xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thil tuéng Chinh
phu, By, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé theo
doi thi hanh phép luat.

Noi dung tham gia
gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghi¢p vu.

1. Xay dung va trinh Uy ban nhan dan cap huyén
ban hanh va td chtc thuc hién K& hoach theo doi
tinh hinh thi hanh phap luat trén dia ban;

2. Huodng dan, d6n dbc, kiém tra cac co quan
chuyén moén thudc Uy ban nhan dan cdp huyén va
cong chirc chuyén mon thuge Uy ban nhan déan cap
xa trong viéc thyc hién cong tac theo doi tinh hinh
thi hanh phap luat tai dia phuong

3. Tong hop, d¢ xuit véi Uy ban nhan dan cip
huyén vé viéc xir 1y két qua theo ddi tinh hinh thi
hanh phap luat.

4. Theo doi tinh hinh thi hanh phap luét trong linh
vuc tu phap thuoc pham vi quan ly nha nudc cua
Uy ban nhan déan cép huyén.

5. Tong hop bao céo thang, quy, nam.

6. Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc.

bam bao quy trinh
cong tic va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sich lién quan dén nganh,
linh vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu duogc giao thong
sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi
hop dugc hoan thanh
dat chat luong, theo
dung tién do ké
hoach

2.7

Thuc hién

Tham dy céc cudc hop li€n quan dén linh vuc

Tham dy diy du,
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nhiém vu
chung, hoi hop.

cong.

chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan | chuan bi tai li€u va y

kién phét biéu theo
yéu cau.

2.8

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cta ca

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ke
hoach cong tac cua

nhén don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly tryee tiép va Quan hé phdi hop trye tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi trong don vi chinh
- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao dong cua | Cac co quan chuyén

- Pho6 Truong phong

Phong

mon, don vi thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Tu phap

- UBND céc x4, thj tran
- Cac co quan, don vi lién quan

cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan;
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau;
- Thu thap cac thong tin can thi¢t cho viéc thuc hién

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé& cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao;

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh: Phap Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6

tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi

cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngilr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Vi¢t Nam theo yéu

cau cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong, dudng
16i coa Dang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc ¢ linh vuc cong tdc dugce phan
cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vigc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciu, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Cac yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cflp
do
Nhom nang luc - Pao duc va ban linh 2-3
chung - T6 chte thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngit
Nhom nang luc - Nam vitng cac quy dinh cta phap lut, che do chinh sach cua | 2-3
chuyén mon nganh, linh vuc va cac kién thic co ban vé linh vuc chuyén mén
nghi¢p vu dugc giao
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- Hiéu 5 cac muc tiéu va déi twong quan 1y, hé thong cac nguyén | 2-3
tic va co ché quan ly cua nghiép vu thugc pham vi duoc giao; hiéu
dugc nhing van dé co ban vé khoa hoc tim 1y, khoa hoc quan 1y;
to chtrc khoa hoc quan ly
- Ném 1 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét | 2-3
dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu V@ nganh, thlvuc‘ duoc giao;
c6 k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
nghién ctru, tham muu
- Am hiéu chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap luat | 2-3
cua Nha nudc dé van dung vao hoat dong chuyén mon
- Nim ‘duqc nguyén tﬁc, ché d6, chinh sach, quy dinh ctia Nha | 2-3
nudce vé quan 1y kinh t€, van hoa, xa hoi
- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 2-3
- Kha nang danh gia, tong hop bao céo vé chuyén mén, linh vuc 2-3
- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa h¢i 2-3
- Nam dugc quy trinh nghiép vy; c6 kha nang thuc hién nhiém vu | 2-3
duogc giao
Nhém nang luc - Tu duy chién luoc 1-2
quan ly - Quan 1y sy thay d6i 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan lyc 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Quan ly

kinh té tong hop

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-20

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Tryuc Ninh

Quy trinh cong viéc
lién quan

wong, cta tinh, ctia huyén vé linh vuc quan 1y kinh té tong hop

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc; cac van
ban quy pham phép ludt, van ban chi dao, huéng dan cua Trung

1. Muc tiéu vi t

ri viéc lam

La cong chirc ¢6 trinh ¢ chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan 1y kinh té tong hop cua
nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién cuu, xay dung va td chirc thuc hién chinh
sach, phap ludt vé phat trién kinh té - xa hoi; chu tri trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén méon
theo mang cong viéc duoc phan cong.

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 cong viéc

2.1 |phattrién  kinh
- xa hoi

Xay dung kéhoach

1. Tham gia xay dung ké hoach phat trién|
& kinh té - xa hoi 5 nam va hang nam.
2. Tham gia t6 chirc huéng dan xay dung ké

1. Dy thao cac vanban, ké
hoachtrinh cap co
thamquyén ban hanh.

hoachphat trién kinh té - xa hoi 5 nam va

2. Két qua triénkhai theo
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hang nam.

3. Tham gia tong hop, theo ddi, danh gi4
tinh hinhthyc hién ké hoach phat trién kinh
té - x3 hoi dinh kyhing thang, quy, nim,
gitra ky va 5 nam.

4. Tham gia tham gia x4y dung ké hoach ké
hoach ngan sach hing nam.

dung ’ké hoach vé tién
do,chat lugng theoquy|
dinh.

2.2

Quan 1y kinh t& vi
mo

1. Tham gia nghién ctru, dé& xuit cac chu
truong, biénphap, co ché, chinh sach trong
linh vuc tai chinh;

2. Tham gia nghién ctru, tong hop cac chil
truong, coché, chinh sach, cac bién phap chi
dao diéu hanh thuchién ké hoach phat triénl
kinh té - xa hoi;

3. Tham gia xay dung dy thdo cac van ki¢n
ké hoachphat trién kinh té - xa hoi theo quy]
dinh.

4. Phdi hop voi cac don vi lién quan nghién
ctru, soanthao cac van ban quy pham phép
luat va vin banhuéng dan thudc nganh linh|
vuc dugc phan cong;

5. Tham gia nghién ciru, d& xuat cac chu
truong, biénphap, co ché, chinh sach dé hd
tro, thuc hién kéhoach phat trién kinh té - x3|
hoi cua linh vuc, phamvi theo doi.

6. Tham gia xac dinh phuong huéng nhiém
vu kéhoach cua linh vyc tai chinhganvéi
phuong huéng, nhiém vu phat trién kinh té -
xahoi trong timg thoi ky ké hoach.

1. Dy thao cac vanban, ké
hoachtrinh cap co
thamquyén ban hanh.

2. Két qua triénkhai theo|
dung kéhoach vé tién
do,chat luong theo quy
dinh.

2.3

Quan 1y Kinh té
nganh, linh vyc

Tham gia nghién ciru, tong hop chiénlugc,
dé xuatco ché, chinh sach phat trién cac
nganh, linh vuc.

1. Du thao cac van ban, ké
hoach trinh cép c6 tham
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

2.4

Quan ly Kinh té
vung, lanh tho

1.Tham gia theo ddi toan dién vé phattrién
kinh té -x3 hoi trén dia ban huyén;

2. Tham gia x\r Iy cac van dé phat sinh trong
qua trinhténg hop, giao ké hoach va thuc
hién ké hoach cuacac don vi trén dia ban;

3. Tham gia chuidn bi cic bdo céo vé
tinhhinh thuchién ké hoach phat trién kinh
té- x4 hoi va ké hoachddu tu cong cua
huyén.

1. Dy thao cac van ban, ké
hoach trinh cip c6 tham)
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chét luong theo quy dinh.

2.5

INhiém vu khac

1. Tham muu lap ké hoach, chuong trinh|
xay dung cacvan ban quy pham phép luat

Két qua trién khaitheo
diang keéhoach vé tién|




174

thudc pham vi quan lynha nudc dugc phanldd,chat lwong theoquy]
cong. dinh.
2. Tham muu xdy dyng, to chic thi hanh
cac van banquy pham phap luat lién quan|
td1 linh vuc quan ly.

Xay dung, thuc hién ké

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan hoach theo diing k& hoach

26 [0 75 cong tac cua don vi, co
cua ca nhan. . o
quan va nhiém vy duoc
giao.
2.7 [Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao phan cong

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . .y As .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
Truong phong hodc pho truong|Cac cong chirc chuyén mén  |Céc co quan chuyén mon, don vi
phong phu trach (n€u co) khéc trong co quan thudc huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Ké hoach va Pau tu - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
- SO Tai chinh hién cong viécchuyén mon.

- UBND céc x4, thi tran - Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

hién cong viécquan ly.
- Phoi hgp xay dung céc van ban vé lién quan dén
nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao nham phuc vu tot cong vi¢c chung.

4.3

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

4.4

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5

Dugc tham gia y kién doi voi viée st dung cong chirc cia don vi.

4.6

Dugc kién nghi v€ cong tac can bo thude don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
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5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd lén:

- Nhom nganh hoic Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té; Kinh té
hoc; Quan ly cong; Khoa hoc quan ly; Quan ly dy an; Quan tri kinh
doanh; Tai chinh - Ngan hang; Ké toan - Kiém toan; Ké& toan, phan tich
va kiém toan.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cAu nhiém vu cta cp co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 ching chi boi dudng kién thiic, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglt twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cAu cua vj tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€éu chuan cua ngach

IPham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc, Vi 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 duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cy thé hod va té chac thyc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuéc & linh vic cong
tac dugc phan céng

- C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém
Vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
Vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dyng, ban hanh vin
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‘bén vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
» Pao durc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung | Giao tiép tng xir 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngi 2
» St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L | Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
E}(})Em nang lyc chuyén | Kie;zm tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
e T6 chitc thuc hién vin ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
* 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 nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé Quan ly dau tw

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-21

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Truc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nu(');c;
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, hudéng dan
cua Trung uong, cua tinh, cua huy¢n vé linh vuc quan ly dau

tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc co trinh do chuyén mon, nghiép vu co ban Ve quan 1y dau tu; Tham gla
nghién ctru, xdy dung va to chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y dau tu; chu tri trién
khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

1.Tham gia xay dung cac van ban quy
Chinh sach dau pham phap luat lién quan dén dau tu]
tu cong, dau tu kinh doanh;
2. Phdi hop xdy dung nguyén tic, tiéu

1. Dy thao cac van ban,ké
hoach trinh cap cotham quyén
ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
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chiva dinh mrc phan b chi dau tu phat
triénngudn ngan sach nha nude.

3. Tham gia xdy dung co ché, chinh
sachhuy dong, thu hut va khuyén khich
dautu theo nganh, linh vuc;

4. Tham gia theo d&i, huéng dan col
ché,chinh sach dau tu trén dia ban
huyén va theo nganh, linh vyec.

5. Tham gia nghién ctru soan thdo céc
vanban quy pham phap luat trong linh
vucgiam sat, danh gia, thim dinh daul
tu;huéng dan vé nghiép vu tham dinh,
giamsat va danh gia dau tu.

6. Tham gia thyc hién cac dé an, dé tai
nghién ctru vé cac linh vyc lién quan.
Chu tri nghién ctru, tng dung nghiép vu
tham dinh, giam sat, danh gia dau tu.

ding lgé hoach vé tién|
do, chat luong theo quy|
dinh.

2.2

Quan ly Pau tu
cong

1. Tham gia téng hop ké hoach va bao
cdotinh hinh thuc hién ké hoach dau tu]
congtrung han va hiang nam.

2. Tong hop, dé xuét co ché chinh sach|
quan ly, diéu hanh chung; téng hop, de
xuat ké hoach von dau tu phat trién
ngudn ngan sach trung wong giai doan
05nim, hang nim; tong hop va giao ké
hoach thuc hién cac chuong trinh (muc
tiéu, nhiém vu von dau tu phat trién v
von su nghiép) giai doan 05 nim, hang
nam.

3. Tham gia tong hop cac khoan dau tu
tudy phong ngan sach trung wong, cac
khoan chi ung trudc cho cac du an daul
tutheo quy dinh ctia phap lut vé dau tu]
cong.
4. Tham gia tong hop, danh gia tinh
hinhdau tu cong tai dja phuong;
5. Tham gia thim dinh chu truong day
tucac dy 4n quan trong qudc gia, cac du
annhom A, B, C theo phén cip quan 1y.

6. Tham gia 1am dau mdi quan 1y céc
chuong trinh, dy an; thdm dinh nguén
von va kha nang can ddi vén cac dy an
su dung von dau tu cong thudc linh vuc
dugc phan cong phu tréch

/. Tham gia tong hop Von dau tu phat
triéntoan xa hoi va vén dau tu thudg

% tham quyén ban hanh.

1. Dy thao cac van ban,
ké hoach trinh cap ¢

2. Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién
d6, chat luwong theo quy
dinh.

ngansach nha nudc theo nganh, linh




178

vuc.

8. Tham gia theo ddi, dé xuat giai phap
thao g& trong dau tu cong, gidi ngan
vondau tu cong.

1. Tham gia tham dinh, gbp ¥ du an dauty
theo theo quy dinh cua phép luat.

2. Tham gia t6 chire thAm dinh, bao cao
cap cO tham quyen quyét dinh chu
truongdau tu hodc diéu chinh quyét dinh)

1. Dy thao cac van ban,
ké hoach

trinh  cap co

tuan cua ca nhan.

Quan ly DPau tuchutruong dau tu cia cac dy an dau mtham Aguyen»ban‘ P anh. .
2.3 |5 2. Két qua trién khai theo
kinh doanh thuoctham quyén quyét dinh chu truong 2 XL
43 ding k& hoach vé tién
au tuquy dinh ctiia Luat Pau tu. <
., |{d0, chat luong theo quy|
3. Tham gia tham gia kiém tra, giam,.
(0 4z S 1A = . 2, |dinh.
sat,danh gia hiéu qua dau tu doi vdi cac
chuong trinh, dg 4n dau tu theo quy
dinhcua phap luat.
) Xay dung, ﬂ:lLIC hién ké hoach
b 4 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, theo ding ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugce giao.

2.5 [Thuc hi¢n cac nhi¢ém vu khac do lanh dao phan cong

3. Cac moi quan h¢
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Puoc quan ly true tiép

kiém duyét két qua boi trong don vi

va | Quan hé phéi hop true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

phong phu trach (néu co)

Phong thudc huyén

Trudng phong hodc phod truong|Cong chure, nguodi lao dong ciaCac co quan chuyén mén, don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& K& hoach va Pau tu
- UBND céc x4, thi trdn

- Cac co quan, don vi co lién quan

hién cong viécchuyén mon.

hién cong viécquan ly.

dén nganh, linh vuyc.

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

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

- Phoi hgp xay dung céc van ban vé lién quan

4. Pham vi quyén han

LTT |

Quyén han cu thé
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4.1 Pugc chu déng vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Dugc cung cap thong tin Ve cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao nham phuc vu tbt cong viéc chung.

4.3 nhi¢m vu dugc giao.

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

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5 Pugc tham gia y kién doi véi viée st dung cong chire ciia don vi.

4.6 Pugc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd lén:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Kinh té hoc; Quan tri
lkinh doanh; Kinh doanh quéc té; Kinh doanh thuong mai; Thuong mai
dién tir; Ké toan - Kiém toan; K& toan, phan tich va kiém toan; Tai
chinh - Ngan hang, Khoa hoc quan ly, Quan ly cong, Quan ly dy an,
Luat kinh t.

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

Boi dudng, chimg chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, K§ nang quan 1y nha nude ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglt tuvong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hi¢n, phdi hop kiém
tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi véi cac van d& thyc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chul
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc & linh
Vuc cong tac duogc phén cong.
- C6 kha ning dé Xuat nhing chu truong, xdy dung quy trinh ndi b6 va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém
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Vu cua don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, Ky ndng xur 1y céc 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 thirc vé phuong phap nghién cuu, to
chic, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.
- Biét van dung cac kién thire co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢o
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh vén
ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
» Dao dac va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung  |» Giao tiép Gmg xir 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
» S dung ngoai ngir 2
* S dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L _ |» Hu6ng dan thyc hién vin ban 2-3
Elgzm ning lyc chuyén | Kiézm tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
* T6 chirc thyuc hién vin ban 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2

ngoai

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Quan Iy kinh t& d6i [Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-22

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Tai chinh - Ké hoach, huyén Truc Ninh

Quy trinh cong viée lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua Bang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, hudng
dan ciia Trung uong, cia tinh, ciia huyén vé linh vuc quan ly
kinh té dbi ngoai

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc c6 trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu co ban vé quan 1y kinh té d6i ngoai cua
nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xdy dung va to chic thuc hién chinh
sach, phap luat vé vé kinh té ddi ngoai tong hop trong pham vi dia phuong va theo phan cong.
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2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac

nhiém vy, cong viéc

T Nl}iém vu,
Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

khac.

1. Tham gia soan thao dinh huc’mg,chién luoc
trong linh vuc hop tic phattrién; soan thao vall. Dy thao cAc vinbanké
huéng dan cac vinban quy pham phap luit véhoach trinhcdp c¢6 thim
Quan 1y tongllinh vuckinh té d6i ngoai duoc giao.
1 |hopvé kinh té2. Tham gia nghién ciru, tham gia xaydung chién2. Két qua trién khai
déingoai luge, ké hoach hop taccac sang kiénhop tacitheo dung ké hoach vé

quyénban hanh.

tién do, chat luong theo

3. Tham gia theo ddi, don dbc va baocio tinhiquy inh.
hinh thuc hién cac nhiém vu

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Ké hoach dugc Xﬁ}y
dung theo dung tién

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

2 théne. tuAn cla c4 nha do ké hoach cong tac
ang, tuan cia ca nhan cia don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.
3

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Truong phong hodc pho truong
phong phu trach (néu co)

Cong chire, nguoi lao dong cua
Phong

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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- S& K& hoach va Pau tu

- S& Tai chinh

- UBND céc x4, thi trin

- Cac co quan, don vi co lién quan

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viécquan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén
nganh, linh vye.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Trong cong tic chuyén mon, nghié€p vu:

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

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

Dugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mirc d xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.2

Trong cong tiac quan ly cong chirc:

Dugc tham gia y kién doi vai viée st dung cong chirc cia don vi.

Dugc kién nghi v€ cong tac can b thude don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao |ngoai, Quan hé quéc té, Luat kinh té, Luat quéc teé.

Tt nghiép Dai hoc trd lén:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Kinh té hoc, Kinh té ddi

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

Boi dudng, chimg

- C6 chung chi boi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nude ddi véi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

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

chi

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan |- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tdt.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cta Pang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cia co quan.

- Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra
va tham dinh cac chi trvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
Vi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
giao.

- C6 kha ning cu thé hod va td chuc thyc hién hiéu qua cac chii truong,
duong 16i ciia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc & linh vie cong tac
duoc phan cong.

- Co kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, kK§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé Xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to chic,
trién khai nghién clru, xdy dung cac tai liu, 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; ¢6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2.Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

* Dao durc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc chung | Giao tiép ing xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3

S dung ngoai ngir 2

S dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xdy dung van ban 2-3
L 1+ Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhém nangAh,J:c chuyén e Kiém tra thuc hién van ban 2-3
mon e Tham dinh vin ban 2-3
« T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning luc quan Iy ¢ Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2
e Phat trién nhéan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Quan ly

quy hoach

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-23

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Tryc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan

hoach

Thyc hién theo quy dinh ctia Dang, phap ludt cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung uwong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc quan ly quy

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chire ¢6 trinh d§ chuyén mén, nghiép vu vé quan ly quy hoach; Tham gia nghién
clru, xay dyung va t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y quy hoach; chi tri trién khai
thuce thi cdc nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhi¢m vy, méiing Céng viéc cu thé hoan thanh céng viée
cong viéc o
1. Tham gia nghién ctru, dé xuét, to chirc soan
thaocac van ban quy pham phap ludt,van ban
hudng danve cong tac quy hoach dé trinh cip
tham quyén phéduyét, ban hanh. 1. Du thdo cac vanban,
2. ,Tham gia nghién clru (}1_1 bao, ‘ghu thap va héké hoachtrinh cép co
. . . thénghoa cac thong tin vé kinh té phuc vu chothimquyén ban hanh.
01 &Y dungChthiéc xaydung quy hoach phat trién nganh, linh2, Két qua triénkhai

sach vé quy hoach

vuc Ké hoach,dau tu.

3. Tham muu xay dung van ban chi dao, hudng
dan,kiém tra va to chirc thuc hién cac van ban
quy phamphap luét vé quy hoach.

4. Thuc hién tuyén truyén, phé bién, gido duc
phapluat vé quy hoach thudc pham vi quén 1y.

theo dung kéhoach vé
ticn  dd,chat luong
theoquy dinh.

2.2

Quan ly quy hoach

1. Phéi hop voi cac don vi lién quan tong hop
kéhoach 5 nam, ké hoach hang nim vé cong tac
quy hoach.

2. Tham muru gitip cap c6 tham quyén thuc hién
tochire 1ap, diéu chinh quy hoach hodc thuc hién
nhi¢émvu cua co quan thuong truc 1ap, diéu
chinh quyhoach.

3. Tham muu gitp cdp cd tham quyén to chuc
thimdinh quy hoach trong hé théng quy hoach
qudc gia

4. Tham muu cdp c6 tham quyén dé thyc hién
nhiémvu thuong truc ctia Ho1 déng tham dinh
quy hoach.

5. Tham muu to chirc cong b, cong khai quy]

1. Du thao cac vanban,
ké hoachtrinh cip c§
thimquyén ban hanh.

2. Két qua triénkhai
theo ding kéhoach vé
tién do, chat luong
theoquy dinh.
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hoach.

6. Theo doi hudng dan doén déc, danh gia, thanh)
tra,kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao vé cac
hoat dongquy hoach thugcpham vi quan 1y.

7. Tham muu trinh cap c6 tham quyén ban hanh
vin bantham gia y kién ddi v6i nhiém vu quy|
hoach khi duoc yéucﬁu.

8. Tham muu téng hop bao céo tinh hinh thuc
hién,kién nghi gidi phép thyc hién cac hoat dong
quyhoach dugc giao nhi¢m vu.

0. Tham muu xay dung co s¢ dir li€u quy
hoach; quan 1y va cungcip thong tin vé quy]
hoach theo quy dinh cua phapluat.

10. Tham muu to chirc kiém tra, phan tich danh
gia, bdocao tf)ng két viéc thyc hiénnghi quyét,
quyét dinh,két luan, quy ché, quy dinh, chi thi,
thong tu cla Veklnh te - x4 hoi; d& xuat chu
truong, bién phap udnnan, diéu chinh.

11. Tham muu cho cép c6 thim quyén véviéc
ban hanhva t6 chirc thyc hién vin ban quy pham
phap luat Véquy hoach tinh; ké hoach, chinh|
sach, giai phap, botri ngudn luc thuc hién va
danh gia thuc hién quyhoach tinh; t6 chirc lay V]
kién, t6 chirc cong bd quyhoach tinh; cung cap
dr liéu co lién quan thudc phamvi quéan 1y cia
dia phuong dé cap nhat vao hé théngthong tin
va co s& dir liéu qudc gia vé quy hoach; rasoat,
dé nghi diéu chinh quy hoach tinh; bao cao

véhoat dong quy hoach trén dia ban hang nam.

2.3 ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cta

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

2.4 [Thyc hi¢n cac nhi¢m vu khac do lanh dao phan cong

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va | Quan hé phéi hop truec tiép
kiem duyét két qua béi trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

phong phu trach (néu co)

Truong phong hodc pho truong [Cong chire, nguoi lao dong cua/Cac co quan chuyén mon, don vi
Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Ké hoach va Pau tu
- UBND céc x4, thi trin

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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- Céc co quan, don vi c¢6 lién quan |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

viécchuyén mon.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viécquan ly.

- Phéi hop xdy dung cac vin ban vé lién quan dén nganh,
linh vuec.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc chu déng vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

Dugc cung cap thong tin Ve cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao nham phuc vu t6t cong viéc chung.

4.3

Dugc yéu cu cung cap thong tin, danh gia mirc d x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5

Dugc tham gia y kién doi voi viée st dung cong chirc ctia don vi.

4.6

Duoc kién nghi vé cong tac can bo thude don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Iy cong, Khoa hoc quén 1y, Tai chinh - Ngan hang, Quan tri kinh doanh.

Tt nghiép Pai hoc tro 1én:
- Nhém nganh hoic Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc, Quan

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhi€ém vy cua cap c6
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi |- Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va su dung dugc ngoai

- Co6 chung chi bdi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nude dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

ngtr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

IPham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach ciia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop kiém tra
va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tin lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vyl
duoc giao.
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- Co kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan céng

- C6 kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai
phéap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cug
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé& xut va thuc hién cong viéc theo vj tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctw, td
chic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh|
vVuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
» Pao durc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung | Giao tiép tng xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngit 2
* Stir dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L _ |» Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
E}(;(r)lm ning lyc chuyén Kiém tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
e T6 chuc thuc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2
* Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

Qua

n Iy déu thau

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-24

Ngay bét dau thuc hién:
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bia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Tryc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan

thau

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung uwong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc quan ly dau

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢ trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé du thiu trong nganh ké
hoach va dau tu; chiu trach nhiém nghién cuu, xdy dung va td chac thuc hién chinh sach,
phap luat vé quan 1y du thau thuoc nhiém vu quan 1y nha nudc cua nganh ké hoach va dau

tu.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc n . ax .
TT | Nhiem va. man Ti€u chi danh gia hoan
e VY, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Tham gia to chirc nghién ciru, soan|
thao van ban quy pham phap luat vé
dau thau d€ trinh cac co quan chuc
ning ban hanh theo thim quyén. \ e 1. £
& o qA ye z . |Ll. Dy thao cac vanban, ké
2. Tham gia t6 chuc phd bién, tuyén 1 A , 2
A . x D, hoach trinhcap c¢6 tham
A , . truyén, huéng dan thuc hién cic quy| \
Xay dung chinh[,. , , A A ez o ?quyénban hanh.
2.1 [, NPT dinh cua phap luat vé dau thau; hudng P . LA .
sach vé dau thau X1 £ P 2. Két qua trién khaitheo
dan xtr Iytinh hudng trong dau thau. , £ XA A
. . 1. , ding k& hoachvé tién do,
3. Tham gia xay dung, quan 1y, hudéng| . z .
x A A X »-lchatlugng theo quy dinh.
dan st dung hé thong mang dau thay
quoc gia va dau thau qua mang; quan
Iy hé¢ thong thong tin va cic co so di
li¢u vé dau thau.
1. Tham gia t0 chic tham dinh ké
hoach lwa chon nha thau, nha dau tu,
két qud lga chon nha dau tu va
phuong an lya chon nha thau theo quy|
dinh cua phap luat.
2. Tham gia t6 chitc tham dinh cac noi
dung vé dau thau theo tham quyénl. Dy thao cac vanban, ké
duogc giao. hoach trinhcap c¢6 tham
1 ek . ia t6 chirc kié dng taciquyénban hanh.
22 Quan 1y déu thau 3. Tham gia t0 chirc kiém tra cong taciquy:

dau thau theo quy dinh cta phéap luat
vé dau thau; tham gia cic hoat dong
thanh tra vé du thau.

4. Tham gia theo doi, gidm sat hoat]
dong d4u thau; danh gia, téng két, bao
cdo tinh hinh thyc hién hoat dong dau
thiu cia diaphuong theo quy dinh cia
phap luat.

2. Két qua trién khaitheo
ding ké hoachveé tién do,
chatlugng theo quy dinh.

5. Tham gia quan ly cong tac dao tao,
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boi dudng vé dau thau.

2.3

Xay dung, thuc hién ké hoach
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, theo ding ké hoach cong tac
tudn ctia c4 nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khéac do 1anh dao phéan cong

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

Puoc quan Iy truce tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Truong phong hodc pho truong|Cong chire, nguoi lao dong cua/Cac co quan chuyén mon, don vi
phong phu trach (néu co) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- S& K& hoach va Pau tu

- So Tai chinh

- UBND cac x4, thi trdn

- Céac co quan, don vi co lién quan

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viécquan ly.

- Phi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén
nganh, linh vuc.

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

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

4.3

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

4.4

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5

Dugc tham gia y kién doi voi viée st dung cong chirc cia don vi.

4.6

Dugc kién nghi vé cong tac can bg thude don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p Pai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh t&, Kinh té hoc,
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Tai chinh - Ngan hang, Xay dung, Quan ly xay dung, Khoa hoc quan ly,
Cong nghé k¥ thuat kién triic va cong trinh xay dung, Cong nghé k¥ thuat
cong trinh xay dung dan dung va cong nghi€p, Quan 1y cong, Quan ly dy
an, Quan tri kinh doanh.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu cua cap cd
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, ky ning quan 1y nha nude ddi voi
cong chic ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh|
sach ctia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, Vi tap thé, phoi hop cong tic
tot.

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

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra
va tham dinh cac chua truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i Vi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chiic thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luit cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan céng

- Co kha nang de Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va gidi
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, ky nang xur ly céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé Xuat va thuc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién cuu, td
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh|
Vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xdy dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée 1am.

5.2. Yéu cau vé

nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc chung * Dao dtrc va ban linh 2-3
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« T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
 Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép Gmg xur 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2
* Str dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L X « Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang lye chuyen * Kiém tra thyc hién van ban 23
* Tham dinh van ban 2-3
* T chirc thuc hién vin ban 2-3
« 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 nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé Quéan ly doanh nghiép

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-25

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Truc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan

doanh nghiép

Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phdap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyén v€ linh vuc quan 1y

1. Muc tiéu vij tri

viéc lam

La cong chirc co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé hd tro phat trién doanh
nghiép nho va vira; d6i méi va phét trién doanh nghiép nha nudc va dang ky ho kinh doanh,
xaydung va t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc dugc phancong.

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

1. Tham muu soan thdo cac van ban
quy pham phap luat veé sap xEp, doi

moi, t0 chuc hoat dong doanh nghiép
nha nudc, hd tro phat trién doanh
Doanh nghiépnhanghiép nho va vira va cic co ché,
nuoc chinh sach, gidi phap dam bio moi

truong dau tu kinh doanh thuin loi
trinh cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Tham muu soan thao cac van ban|

1. Dy thao cac van ban,ké
hoach trinh cip cotham
quyén ban hanh.

2.Két qua trién khaitheo
dang ké hoach vétién do,
chat luongtheo quy dinh.

quy pham phap ludt vé& sip xép, doi
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moi, t6 chac hoat dong cua doanh
nghi¢p nha nudc.
3.Tham muu x4y duyng ké hoach sdp

xép, d6i méi phat trién doanh nghiép
nha nuéc; huong dan trinh tu, thu tuc
sip xép, d6i moéi va phat trién doanh
nghiép nha nudc; cong bd théng tin
tinh hinh hoat dong cua doanh nghiép
nha nudc.

4. Tham gia thim dinh, dong gop ¥
kién cho cac d& an thanh lap, sip xép,
td0 chitc lai doanh nghi€p nha nudc;
tong hop tinh hinh sip xép, d6i moi,phat trién
doanh nghiép nha nudctheo phan cong.

5. Tham gia huéng dan thyc hién va
tham gia y kién ddi véi cac vudng
mac cia doanh nghiép.

2.2

Dang ky kinh
doanh

1.Tham gia xdy dung, soan thdo co
ché, chinh sach va cac van ban quy
pham phap luat vé ho kinh doanh va cac
loaihinh khéc theo quy dinh cua phép luattrinh|
cap c6 thim quyén ban hanh.

2.Tham gia xdy dung hodc trinh cap
c6 thAm quyén ban hanh cac van banhudng
dan, chi dao vé quy trinhchuyén mén, nghiép
vy, biéu mau,ché do bao cdo phuc vu cong tac
dang ky ho kinh doanh vacac loai hinh khac
theo quy dinh ctaphap luat cho co quan dang
ky kinhdoanh cdp huyén va céc to chic, ca
nhan trén pham vi quan 1y.

3.Theo d&i, giam sat, tong hop
hinh thyc hién dang ky ho kinh doanhtheo quy
dinh cua phapluit;

4. Tham muu t6 chic xay dung, quanly, van
hanh Hé thdng thong tin ho kinhdoanh.

5. Tham muu, phdi hop voi cac col
quan c6 lién quan trong viéc két nbi
va trao d6i thong tin vé ding kyho kinh doanh
va cac loaihinh khéc theo quy dinh cua
phapluat.

6. Tham gia cung cdp thong tin trong
Co so dir liéu qudc gia vé ding ky
ho kinh doanh cho cactd chirc, ca nhan.

7. Tham gia hudng dan, dao tao, bdidudng
chuyén mon, nghi€ép vu dangky kinh doanh
cho co quan déng ky kinh doanh va t6 chic,

tinhban,kéhoach

1. cac van
trinh  cap
cotham quyén ban hanh.
2. Két qua trién khaitheo
dﬁngké hoach vétién do,
chatlugngtheo quy dinh.

Du thao

ca nhan khi c6 yéu cau.
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8. T6 chuc thuc hién, chiu trach nhiém
viéc tiép nhan ho so cap hodc tir chdi cap dang
ky ho kinh doanh, huéng dan ho kinh doanh
vé ho so, trinh ty, thi tuc ding ky ho kinh
doanh

2.3

Doanh
vira va nho

nghiép

1. Tham muu x@y dung cac van ban,chinh
sach, phap luat vé hd trgDNNVV trinh cép co
tham quyén ban hanh;

2. Tham gia xac dinh muyctiéu, dbi tuong,
trong tam hd tro dé xay dung va trién khai céac
ké hoach,chwong trinh, du 4n hd tro DNNVV|
trén dja ban; Phdi hop véi co quan lién quan
tong hop ngin sich nha nuéc dé thyc hién
chuong trinh, dy 4&n, hoat ddng hd

troDNNVV.

1. Du thao c4c van ban,ké
hoach trinh cip c6 thim)
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
ding ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

2.4

Xay dung va thuc
cua ca nhan.

hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoachl
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phéan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kieém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép

trong don vi Cac

don vi phéi hop chinh

Truong phong hodc pho truong
phong phu trach (néu co)

Cong churc, nguoi lao dong cualCac co

Phong

thudc huyén

quan chuyén moén, don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Ké hoach va Pau tu
- UBND cac x4, thi tran
- Céac co quan, don vi co lién quan

viécchuyén mon.
- Thuc hién céc bao cdo theo yéu

viécquan ly.

[inh vuec.

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thi€t cho viéc thuc hi¢n cong

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

- Phoi hop xay dung céc van ban vé lién quan dén nganh,

cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu déng vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

DPuoc cung cap thong tin Ve cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao nham phuc vu t6t cong viéc chung.

4.3

DPuoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho
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nhi¢m vy dugc giao.

4.4 Puogc tham gia cac cude hop lién quan.

4.5 Puogc tham gia y kién doi véi viée st dung cong chire cuia don vi.

4.6 Pugc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd lén:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té
hoc, Quan 1y cong, Khoa hoc quan 1y, Quan ly du 4n, Quan tri kinh
doanh, Tai chinh - Ngan hang, Quan 1y doanh nghiép.

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

Boi dudng, ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, Ky ning quan 1y nha nudc déi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

IPham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thyc hién, phéi hop kiém
tra va tham dinh cac chua truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chac thuc hién hiéu qua cac chal
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc 6 linh|
Vuc cong tac dugc phﬁn cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
Vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuec chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning 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 céac kién thirc vé phuong phép nghién ctu, to

chtee, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
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linh vuc.

linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
co ky nang thuyet trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh vin|
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap d
» Dao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung | Giao tiép tung xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngir 2
S dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L _ |» Hu6ng dan thyc hién viin ban 2-3
El(})?lm nang lyc chuyén | Ki?fm tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
« T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning luc quan Iy | Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn lyc 1-2
* Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Ma vi tri viéc 1am: TN-NVCN-26

Quan ly kinh té tap thé, kinh té hop

tac

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Truc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan
ctua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y kinh

té tap thé, kinh té hop tac

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chic c6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé linh vuc phét trién kinh
té tap thé, hop tac xa, chiu trach nhiém nghién ctou, xdy dung va td chac thuc hién chinh
sach, phap luat vé linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

‘ TT ‘ Cac nhiém vy, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan
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Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

1. Tham gia soan thdo cac van ban quy|
pham phap luat vé kinh té tap thé, hop
tac x3; cac co ché, chinh sach, giai
phap nhiam phat trién kinh té tap thé,
hop tac xd trinh cap c6 tham quyén|
phé duyét.

2. Tham gia theo ddi va tong hop tinh|

1. Du thao cac van ban,ké
hoach trinh cap cothamquyén
ban hanh.

2. Tham gia thuc hién hop tac qudc té

vé phat trién kinh té tap thé, hop tac

01 KAy dung  chinbi: e hién chinh sich hd tro phaf2. Két qua trién khai
sach < R . A oA Ay 2A A e , A A
tricn kinh t& tap thé va d¢ xuat cac giditheo dung kéEé hoach vé
phip can thiét trinh cdp co thamtién 46, chét  luong
quyén. theo quy dinh.
3. Tham muu nghién ciru, tong két viéc
thyc hién chu truong, chinh sich cual
Pang va Nha nude ddi véi kinh té tap
thé, hop tac xa trong pham vi quan 1y.
1. Tham gia hudéng dan trién khai thucll. Dy thdo cac vin ban,
hién, kiém tra, don dc va danh giéuké hoach trinh cép co
tong két viéc thuc hién chién luqc‘,thém quyén ban hanh.
Quan Iy hop tic quy hoa_lch; ké’hoac?, chuqng ‘Fr;inh,'déZ. Két’ qua . trién khaAi
2.2 7. an, co ché chinh sach phat trién kinhtheo dung ké hoach vé
xa té tap thé, hop tic xa di dugc phétién  do, chit luong
duy¢t thudc pham vi quén ly. theo quy dinh.

2.3

tuan cua ca nhan.

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

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

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao phan cong

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Truong phong hodc pho truong
phong phu trach (néu c6)

Céc cong chtic chuyén mon  |Cac

khac trong co quan

co quan chuyén mon, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& K& hoach va Pau tu
- UBND céc x4, thi trdn
- Cac co quan, don vi co lién quan

- Thuc hién cac ba

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viécchuyén mon.

o0 c4o theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
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hién cong viécquan ly.
- Phoi hop xay dung céc van ban vé lién quan
dén nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu

thé

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

) Duoc cung cap

duoc giao nham phuc vu tot cong viée chung.

thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy

4.3 nhiém vu duoc

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

giao.

4.4 Puoc tham gia

cac cudc hop lién quan.

4.5 Puoc tham gia

y kién doi vdi viée sir dung cong chirc cua don vi.

4.6 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép Pai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc,
Quan 1y cong, Khoa hoc quan 1y, Quan ly du an, Quan tri kinh doanh, Tai
chinh - Ngéan hang.

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

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, véi tap the, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra
va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac vin dé thyc tién lién quan trong pham vi chitrc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qua cac cha truong,
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duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
duoc phan céng

- C6 kha nang de Xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, Ky nang xu ly céc tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xuat va thuc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, té chic,
trién khai nghién ctru, xay duyng cac tai li¢u, 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; ¢ k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do
» Pao durc va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung  |» Giao tiép Gmg xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngit 2
* Stir dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
L |+ Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
E}égm ning lyc chuyén Kiézm tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
e T6 chuc thuc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy tai chinh - ngan | Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-27

sach

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Tryc Ninh

Quy trinh cong viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
uong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc quan Iy tai chinh - ngan séch.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
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Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
quan ly tai chinh - ngan sach; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

C

ac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban|
quy pham phap luat,
chién  luoc, quy|
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Tham gia nghién cuu, xay dung cac quy
dinh trinh Huyén uy, HDND va UBND
huyén; vian ban phap luat; chién luoc, quy]
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y tai chinh,
ngan sach.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cap co thim quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hié€n cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién|
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy an,
dé an cta nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y tai chinh, ngan sach.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé ning
cao hi¢u luc, hi€u qua quan 1y ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan ly]
tai chinh, ngéan sach.

3. Tham gia to chitc cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sdch cua nganh, linh vyc hodc cua dia)
phuong vé quan 1y tai chinh, ngan sach.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cau clia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép wvu theo
phan cong dé cac t6 chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chiic
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc tap huén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phép luat; chién lvoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y tai chinh,
ngan sach.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dwgc thuc hién|
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cao, danh
gia c6 dé xudt kip thoi,
dang ké hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh ciia
Bd Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an, dé an lién quan dén|
nganh, linh vyc hodc cia dia phuong vé

quan ly tai chinh, ngan sach.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,

schét luong do ngudi chu tri

giao.
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2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong:
1. Tham muu viéc xay dung va phan bé)
du todn ngan sach hang nam, dy toan bo
sung trong nam; Tham dinh tong hop bd
sung dy toan dé thyc hién nhiém vu phat
sinh; Kiém tra tinh hinh phan bo va thuc
hién du toan ngan sach hang nam,;

2. Huéng dan cac don vi dy toan, UBND)
x3, thi trin x4y dung du toan va quyét
toan ngan sach hang ndm, xay dung trinh|
UBND huyén du toan, quyét toan ngan|
sach va tong hop dy toan, quyét toan ngan
sach theo huéng dan ctia S Tai chinh;

3. Tham dinh quyét toan ngan sach x4, thi
tran, cac don vi du toan; Tham dinh du
toan, quyét toan kinh phi bdi thudng
GPMB khi Nha nuéc thu hoi dat;

4. Thuc hién nghiép vu dinh gié tai san;

5. Tong hop cac béo cao thu, chi ngin
sach dinh ky thadng, quy, 6 thang, nam béao
cao UBND huyén, S¢ Tai chinh theo quy]
dinh;

6. Cong viéc, nhi€ém vu phat sinh.

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 thyc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuin bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

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

Xay duyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Puoc quan 1y true tiép va ‘ Quan h¢ phéi hop truc tiép

Ca

¢ don vi phdi hop chinh
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- UBND cac x4, thi tran
- Cac co quan, don vi co lién quan

kiém duyét két qua béi trong don vi
Truong phong hodc pho truong|Cong chire, nguoi lao dong cua/Cac co quan chuyén mon, don vi
phong phu trach (néu co) Phong thudc huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
| S5 Tai chinh - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién 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 cia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd lén:

- Nhém nganh hoic Nganh hodc Chuyén nganh: Kinh té hoc; Ké toan -
Kiém toan; K¢é toan, phan tich va kiém toan; Tai chinh - Ngéan hang;
Quan tri kinh doanh.

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

- C6 chitng chi bdi dudng kién thire, K§ nang quan 1y nha nude dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Boi dudng, chimg chi - Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugce

ngoai nglt trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich|

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

cong tac)
- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tt.
Pham chit c4 nhan - Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc 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 ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop kiém tra)
va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
di véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chtc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép ludt ciia Nha nuéc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhirng cha truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vyc hoat dong v4
thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hubng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, d& Xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, td
chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
Vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vic; ¢6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudng 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 cta vi tr viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Dao durc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung | Giao tiép ting xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2
* S dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xdy dung van ban 2-3
L | Huéng dan thyuc hién vin ban 2-3
ﬂgﬁm nang lyc chuyén o Ki%m tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
« T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning luc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2
e Phat trién nhéan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy vé tréng trot [Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-28
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(BVTV)

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va Phat trién ndng thén huyén Truc Ninh

Quy trinh cong viée lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat ctia Nha nudc; cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huong dan cua
Trung wong, cia tinh, cua huyén vé linh vuc trong trot.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu lanh dao phong gitp Uy ban nhan dan huyén chi dao san xuat nong nghiép, thu
hoach, bao quan, ché blen san pham néng nghiép; thuc hién co cdu gidng, thoi vu, k¥ thuét canh
tac, chuyen d01 co ciu cdy trong, vt nudi trén dia ban huyén. Tham muu xay dung van ban
hudéng dan, trién khai cho cac co quan, don vi va UBND cac xa vé cong tac bao v¢ thuc vat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Il Nhié{“ Vu,.fnﬁng Céng viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc trong trot trinh)
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
dinh va to chirc thyc hién chuong trinh,
ké hoach do. 1. Chuong trinh, ké hoach vé
2. Tham muu xay dung cac van ban quyllinh vuc trong trot.
pham phap luat cia huyén vé linh vuc2. Cac dé xuat, kién nghi sira
trong trot; kién nghi stra doi, bd sungdéi van ban quy pham phap
2.1 [Xay dung vin ban. cac van ban quy pham phap luat, caclluat, ché do chinh sach kip

ché do, chinh sach thudc linh vyc trong
trot.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gbp y cac van ban quy pham phéap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vuc tréng trot
lién quan dén nganh thanh tra va dia
ban quan 1y.

thoi va hi¢u qua.

3. Cac vian ban huéng dan
nghiép vu trong trot duoc
thong nhat va quan 1y hiéyl
qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép ludt cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
trf‘)ng trot.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac nodi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan|
khéac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p

mon, nghi¢p vu; dé xuat cac bién phap

dao tao, bdi dudng danh gia
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dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé trong trot.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé trong trot.

hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chure so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cia
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé trong trot.

1. Vin ban bao céo 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, duoc cép c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gbp y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy
an, d¢ 4n lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong vé trong trot.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T6 chire thyuc hién cong tac phat trién
san xudt néng nghiép; cong tac phong
chdng, khac phuc hau qua thién tai, sau
bénh, dich bénh trén cay tréng.

2. Tong hop tinh hinh san xuit nong
nghiép; t6 chirc thuc hién cac bién phap
canh tac, chuyén dich co cau cdy trong phi
hop dé khai thac, str dung hop 1y tai nguyén
dat, nudc trong san xuat néng nghiép.

3. Thuc hién cac chinh sach hd trg
khuyén khich phat trién san xuét nong
nghiép linh vuc trong trot. Huéng dan
lap dé an, dy an chuyén d6i co cau cdy
trong nham ting cao gia tri san xuat
trong nongnghiép.

4. Quan ly cac hoat dong dich vu phuc
vu phat trién nong nghiép; vat tu nong
nghiép (g10ng cay trong, phén bon,...).

5. Tap huin chuyén giao khoa hoc ky
thudt, cac mo hinh san xuit dat hiéu qua)
kinh té cac loai cay trong, danh gia hiéu
qua kinh té phuong phap san xuit méi.

6. Di co s& nim tinh hinh, doén dbe va

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
do, chat luong va hi€u qua

? lcong viéc.
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thuc

huéng dan gieo trong, chim soc, phong
trir sau bénh hai cay trong; kiém dich

vat.

2.6 [Phéi hop thuc hién.

Ph6i hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké hoach.

Thuc hién nhi€ém vu

2.7 chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dénTham dy déy du, chuan bj tai
linh vgc chuyén mon & trong va ngoailliéu va y kién phat biéu theo
don vi theo phan cong.

yeu cau.

28 [N e T
tuan cua ca nhan.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,theo dung ké hoach cong tac

Xay dung, thuc hién ké hoach

cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong
3.1. Bén trong

viéc

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

-Truéng phong
-Pho Truong phong phu trach
(néu co)

Cong chure, nguoi lao dong cua
Phong

Céc co quan chuyén mon, don vi
thuoc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT

-Trung tam Dich vu Nong nghiép

-UBND céc x4, thi tran
- HTX dich vu Nong nghiép

- Céc co quan, don vi co lién quan

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1  Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 [Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.
43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc

giao theo quy dinh.
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4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc ctua 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 cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Nganh Noéng nghiép
(trr chuyén nganh chén nubi), sinh hoc tng dung, Trong trot.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai
nglr tuong 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 vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham 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 cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, véi 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 ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha niang 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 chic nang, nhiém vu dugc
giao.

* C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce ¢ linh vuce cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha nang d& xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning,
nhiém vu cia don vi.

e Hiéu va van dung duogc céc kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ niang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong vi¢e theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cic kién thic vé phuong phap nghién ctru, to

chuc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai li€u, dé tai, d€ an thudc




207

linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ niang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée 1am.

5.2. Yéu cau vé nang lyuc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* Dao dac va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung  |» Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngir
* Sur dung cong ngh¢ thong tin ?
. Khé nang tham muu xdy dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
. Khé nang hu(?ng d?ln thuc hién céc van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc chuyénl Kha n?mg kiém tI‘jd Vié? thuc hién cac van ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
. Khé nang thém d‘inh, gop y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
* Khé ning .thu’c hién hogt dér}g chuyén mon, nghi¢p 9.3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc quan Iy |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2
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Tén Vi tri vi¢c lam: Quan ly vé chian nuoi

M3 vi tri viéc lam: TN-

NVCN-29

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va PTNT huyén Truc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan:

chan nuoi.

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huong dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
T chic thuc hién quan 1y cong tac giéng vat nudi, thie dn chin nudi, thude thi y va cac
vat tu khac phuc vu san xuat nganh chin nudi trén dja ban huyén theo quy dinh. Thuc hién nhiém
Vu quan ly vé giét mo dong vat theo quy dinh cua phép luat va husng dan xay dung ké hoach
phat trién chan nudi néng ho (gia trai, trang trai). T6 chic trién khai thuc hién cong tac phong
chbng dich trén dan gia stc, gia cam, tiém vacxin phong chong dich trén gia stc, gia cam.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vén ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc chin nuéi trinh
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
dinh va t6 chuc thuc hién chuong trinh,
ké hoach do.

2. Tham muu x@y dyng cdac van ban quy
pham phap luat cia huyén vé linh vuc
chan nudi; kién nghi sira doi, bo sung
cac van ban quy pham phap luat, cac
ché d¢, chinh sich thudc linh vuc chin
nuoi.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gbp y cac van ban quy pham phéap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vuc chian nudi
lién quan dén nganh thanh tra va dia
ban quan 1y.

Céc quy dinh, van ban phap
luait, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an dwoc cip
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cip
trén.

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh

2. Truyén dat duoc cac ndi
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sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vic hodc cua dia phuong vé
chan nuoi.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi€u lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé chin nudi.

3. Tham gia to chirc cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé chin nudi.

dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so két
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua

’lQuéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,

Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé chin nudi.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién lugc, quy hoach
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cuia dia phuong vé chin nudi.

Noi dung tham gia tham dinh,

lgop y dugc hoan thanh theo

ding ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon
nghiép vu.

1. T6 chire thyc hién cong tac phat trién
chin nudi, cong tac phong chéng dich)
bénh; khic phuc hdu qua thién tai, dich
bénh dong vat.

2. Quan 1y, théng ké dan gia suc, gia
cam, cac hoat dong dich vu phat trién
chdn nu6i. Thuc hién cong tac klem tra
v¢ sinh thu y, cong tac quan ly giét mo
Jgia stc, gia cAm, thirc an chan nudi va
thudc thu y.

3. Thuc hién cac chinh sach hd trg
khuyén khich phat trién san xuat nong
nghiép linh vuc chin nudi.. Huéng dan,
thuc hién cong tac chan nudi, cac bién
phap chuyén dich co cdu kinh té, phat
trién chin nudi, ché bién san pham chin
nuoi.

:[Pam bao quy trinh cong tac
-iva theo dang ké hoach vé tién
do, chét luong va hiéu qud
cong viéc.
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1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi

Phoi hop voi cac don vi lién quan thamquan hé cong tac phat trién

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

2.6 Phot hop thyc hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém Vuhle':u El}la cao. Z.
dugc phan cong 2. No6i dung phoi hop dugc
i ' hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
P n Tham dy cac cudc hop lién quan dén(Tham du dﬁy du, chuan bi tai
Thuc hién nhiém vul.. R A, \ R 1R
2.7 - linh vuc chuyén mon & trong va ngoailliéu va y kién phat bi€u theo
chung, hoi hop. . a A X
don vi theo phan cong. yéu cau.
’ Xay dung, th}rc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,theo ding ké hoach cong tac
' tuan ctia ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.
2.9  [Thuc hién cac nhiém vy khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phoi hop true tiép . ey As .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
- Tm’crng [{hong ‘ ’ COflg chure, nguoi lao dong cia Céc co quan chuyén mon, don vi
- Ph6 Truéng phong phu trachPhong N R
£ thuoc huyén
(néu co)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT

- Trung tdm Dich vu Nong nghi¢p
- UBND céc x4, thi tran

- HTX dich vu Nong nghiép

- Céc co quan, don vi co lién quan

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cau vé

trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Tha y, Sinh hoc img dung,
Chén nuoi.

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

Boi dudng, ching chi

* C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuédc déi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cta ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phép luat cua nha nudce, quy dinh ctia co quan.

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

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bg.

» Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac y€u cau khac

» Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, 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 to chuc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

* Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tidn lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia
don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng din, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xuat va thyc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

» Biét van dung cac 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 vuec.

o 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.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
» Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung  |» Giao tiép tng xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* S dung ngoai ngir
St dung cong nghé thong tin ?
. Khé nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
. Khé nang huc.’mg d?ln thuc hién céc van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyénf Kha qéng kiém trg Viéf: thuc hién cac van ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
. Khé nang thj?lm d'inh, gop Yy cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Khé ning .thuc hién hogt d{)r}g chuyén mon, nghi¢p 2.3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-30

Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly vé thuy san . '
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va PTNT huyén Tryc Ninh

Thuc hién theo quy dinh cua Déng, phap luat cia Nha
nuodc; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao,
hudng dan ciia Trung wong, cia tinh, ciia huyén vé linh vuc
thuy san.

Quy trinh cong viée lién quan:
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
T chuc thuc hién quan 1y vé thuy san trén dia ban huyén theo quy dinh. Thuc hién nhiém
vu quan 1y vé khai thac thuy san theo quy dinh cua phap lut va husng dan xay dung ké hoach
phat trién chan nudi thuy san. T chuc trién khai thuc hién cong tac phong chdng dich vé thuy

san.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
e __Cacnhigm vy, cong vige Tiéu chi dénh gi4 hoan
1em vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Tham muu x4y dung chwong trinh, ké
hoach vé linh vuc thuy san trinh Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chure thuc hién chuong trinh, ké hoach do.
2. Tham muu xdy dung cde van bdn qQuylo, oo dinh van ban
pham phap luat cua huyén vé linh vuc thuy hao Tuat. chidn 1
san; kién nghi stra doi, bo sung cac van banP 2P tuat, chien luoc, quy
A .1 ; Ay s X oh o1 . . lhoach, k& hoach, chinh
2.1 [Xay dung van ban. |quy pham phép ludt, cac ché d9, chinh sach| , \ .
thudc linh vuc thuy san. S%C}}’ chuong t;r 1nh,’du an,
S . o i s . |[dé an duogc cap c6 tham
3. C6 kha nang nghién cuu, dé xuat, xay| théne aua
dung, gbp vy cac van ban quy pham phap quyen & qua-
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phép phuc vu cho cong tdc quan ly
nha nude vé linh vyc thuy san lién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan 1y.
1. Van ban, tai liéu dqu
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hiénfban hanh ding tién do, ké
cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;hoach, thoi gian va bao
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy bandam chat luong theo yéu
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thulcau cua cap trén.
tuong Chinh phu, By, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, dé ér} cua nganh, linh vuc hodc
, x . ..z |cuadia phuong ve thuy san.
59 lIQIhl; ?ntghgjnh‘ifgntrézrcll T chuc, hudng din, theo ddi viée thucp, Truyén dat duoc cac

van ban.

hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xudt cac bién phéap dé nang cao hiu
luc, hi¢u qua quan ly cta nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé thuy san.

3. Tham gia t6 chitc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
thuy san.

no6i dung vé nghiép vul
theo phan cong dé cac to
chtrc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chirc
lop dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong

viéc.
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2.3

Kiém tra, so Kkét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh ciia B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phdp luat ctua Quéc hoi, Uy
ban Thudng vu Qubc hoi, Chinh phu, Thyl
tuéng Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé thuy san.

1. Van ban bao cdo két

lqua kiém tra duoc thuc

hién dang thoi han quy|
dinh.

2. Noi1 dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung uong,
cta tinh); chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vyc hoic cua dia
phuong vé thuy san.

No6i dung tham gia thim
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung Kké hoach,
chat lwong do ngudi chy
tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Theo ddi dién bién dit mit nudc nubdi
trong thay san; cac bién phap san xuat phu
hop dé khai thac va sir dung hop ly tai
nguyén dat, nuéc cho nudi trong thay san;
cong tac khuyén ngu, cac dy an phat trién
thity san va phat trién nong thon;

2. Gitp 1anh dao co quan thyc hién va chiu
‘trach nhiém trong viéc tham dinh, ding ky,
cap, gia han, diéu chinh, thu hoi cac gidy
phép khai thac thuy san ddi véi tau ca c6
cong suat may chinh nho hon theo quy]
dinh cua phéap luat; kiém tra viéc thuc hién
gidy phép dugc cap trén dia ban theo quy]
dinh cua phap luat.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duogc
phéan cong.

1. Céng viéc, nhiém vuy
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hidu qua
Cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém 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 Iy true tiép va | Quan hé phdi hop true tiép

Cac don vi phi hep chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
- Truéng phong n . . A R A A -
 Pho Truéng phong phy tréchcoflg chuc, nguoi lao dong cua CacA co quan chuyén moén, don vi
L Phong thugc huyén
(n€u co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
© NTA Ao * Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- S& Nong nghiép va PTNT

- Trung tdm Dich vu Nong nghi¢p
- UBND céc x4, thj tran

- HTX dich vu Nong

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

nghiép

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Duogc cung C'Qip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4 nhiém vu duogc

Dugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d xéac thyuc cia théng tin phuc vu cho

giao.

4.5 Pugc tham gia

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc Chuyén nganh: Thuy san.

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

Boi dudng, chung
chi

« C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nudc ddi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co6 ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach
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Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chp hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat 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 thuc, thing 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.

« 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 thadm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢ 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 thyc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cual
don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong
va thyuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh huéng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning 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 dyng, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

mon

Nhom nang lue Tén nang luc Cép db
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung  |» Giao tiép tng xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngit
* Str dung cong nghé thong tin ?
Nhoém nang luc chuyéne Kha nang tham muu xdy dung céc van ban (theo 2.3

nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
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« Kha ning hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3

nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

n e a1y 2-3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 9.3

vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2

« Quan 1y ngudn lyc 1-2

« Phat trién do6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quéan ly vé thuy lgi

M3 vi tri viéc lam: TN-NVCN-31

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon huyén Truc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cuia Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phéap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc
thuy loi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Hudng dan, kiém

tra viéc thuc hién cac quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén vé phan cép

quéan 1y cac cong trinh thay loi va chuong trinh myc tiéu cép, thoat nudc ndng thon trén dia ban
huyén; huéng dan, kiém tra vé viéc xay dung, khai thac, stir dung va bao vé cac cong trinh thuy
lgi trén dia ban huyén; t6 chirc thuc hién chuong trinh, muyc tiéu cép, thoat nudc nong thon da
duoc phé duyét. Huéng dan, kiém tra va chju trach nhiém vé xay dung, khai thac, bao vé
cong trinh phong, chong thién tai; xay dung phuong an, ké hoach, bién phap va t6 chirc thyc hién
viéc phong, chong thién tai trén dia ban huyén theo quy dinh ciia phap luét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

o Nhié{“ v Inﬁng Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc

1. Tham muu xay dung chuong trinh, }(éCéc quy dinh, van ban

21 [Xay dung vin ban. hoach vé linh vyc thuy loi trinh Chu tich Uyphap luat, chién luoc,

ban nhan dan huyén quyét dinh va to chirc quy hoach, ké hoach,
thuc hién chuong trinh, ké hoach do. chinh sach, chuong
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2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham
phap lut cua huyén vé linh vuc thuy loi; kién
nghi stra d6i, bd sung cac vin ban quy pham
phap luat, cac ché do, chinh sach thudc linh
vuc thuy loi.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuét, xay dung,
gOp y cac van ban quy pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cic giai phap
phuc vu cho cong tac quan 1y nha nudc vé linh
vuc thuy loi lién quan dén nganh thanh tra va
dia ban quan 1y.

trinh, dy 4n, dé an
duoc cap co6 tham
quyen thong qua.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac cua dia phuong
vé thuy loi.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viée thuc hién
ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép vuy; dé
xuat cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thuy loi.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé thuy loi.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu ciu cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chirc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo céo viéc thyc hién
cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac cua dia phuong
vé thuy loi.

1. Vin ban béo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy)
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap co6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia goép y cac quy dinh (Trung uwong,
cta tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc hoic cia dia phuong
vé thuy 1oi.

INO1 dung tham gia
tham dinh, gép ¥ dugc
hoan thanh theo dlng
ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

1. Tham muu, giup viéc léqh dao Phong,
UBND, Ban chi huy Phong, chong thién tai va
TKCN huyén xay dung cac ké hoach, phuong

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
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an phong, chong thién tai va TKCN

2. Hudéng dan, don ddc, kiém tra viéc xay|
dung va trién khai thuc hién cac ké hoach,
phuong an phong, chéng thién tai va TKCN
cua cac x4, thi trin va cac co quan, don vi.

3. Theo di, tong hop va tham muu xu Iy
truong hop vi pham phap luat vé dé diéu, cong
trinh thuy lgi va phong, chong thién tai.

3. Phéi hop véi cac co quan, don vi cd lién
quan kiém tra, theo ddi hién trang dé diéu,
cong trinh thiy loi dé dé xuat khic phuc, sta
chira khi co sy ¢b gdy mat an toan cong trinh.
4. Tham muu dé xudt phuong an, bién phap va
tham gia chi dao viéc phong, chong, khic
phuc hau qua thién tai.

cong viéc.

Phoi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan

1. Cong viéc, nhi¢ém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu

2.6 [Phoi hop thyc hign. dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc ph'21nqua Cfl 0 Z.
oon 2. Noi dung phoi hop
& dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo diung
tién do ké hoach.
n n Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc[Tham du dﬁy du, chuén
Thuc hién nhiém vu R n . .. . TR v 1
2.7 N chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phanbi tai liéu va y kién
chung, hoi hop. R 1R <A
cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dyng, thyc hién ké
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan cﬁahOaCh theo dung ke
2.8 ay Cung j i : & - AUy & hoach cong tac cua don|
ca nhan. . N
vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Trudéng phong

- Pho Trudng phong phu trach

(néu cb)

Cong chure, nguoi lao dong cua
Phong

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Nong nghi¢p va PTNT
- Trung tdm Dich vu Nong nghi¢p

- UBND céc x4, thi trin

- HTX dich vu Nong nghiép
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chue trong pham vi nhiém vu duogc

4.4

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

4.5 Puoc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Cong nghé k¥ thuat
cong trinh xay dung, Cong nghé k¥ thuat xay dung, Cong ngh¢ k¥ thuat
vat lieu xay dung, Ky thut xay dung, K¥ thuat cong trinh xay dung, K§
thuat xay dung cong trinh thuy, K¥ thuat co so ha ting, Ky thuat tai
nguyén nudc, Ky thuat cip thoat nude, Pia ky thuét xdy dung.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuédc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

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

« Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
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« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

* C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chue thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc & linh vire cong
tac dugc phan céng

* Co kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xu 1y cac 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.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé& phuong phap nghién cuu, to
chirc, trién khai nghién curu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé 4an thuoc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢o
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

o Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép db

* 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 ning luc chung  |» Giao tiép tng xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngi
* St dung cong nghé thong tin ?
. Khé nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3

Nhém ning luc chuyénnhlém vu cua vi tri viéc lam)

mon « Kha ning hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
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* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
n AR DN 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thdm dinh, gdp ¥ cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
i R 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quén ly vé an toan néng

san, 1am san, thuy san

M3 vi tri viéc lam: TN-NVCN-32

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc:Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon huyén Tryc Ninh

Quy trinh cong viée lién quan:

an toan nong san, lam san, thuy san.

Thuc hién theo quy dinh cuia Pang, phap luat cua Nha
nuoc; cac van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao,
hudéng dan cia Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

-Hudng dan kiém tra viéc thuc hién quy hoach, ké hoach co ché, chinh sach linh vuc phat
trién linh vuc ché bién, bao quan nong,1am, thiy san gin véi ving nguyén liu, san xuat va thi
truong. T6 chirc thyc hién cac van ban quy pham phap luat, _quy hoach, ké hoach, _chuong trinh, de
an, du 4n, tiéu chuan, quy chuan k¥ thuat, dinh muc kinh te ky thuat da duoc cap c¢6 tham quyén
ban hanh hodc phé duyét; Thong ké, dnh gia, phan loai vé diéu kién dam bao chét lugng, an toan
thuc pham ciia co so san xuét, kinh doanh vét tu nong nghiép va san pham nong, 1am, thuy
san.Thyc hién cac chuong trinh giam sat an toan thuc pham, danh gid nguy co va truy xuat
nguyén nhan giy mat an toan thyuc pham trén dia ban theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Tiéu chi danh gia hoan

va to chire thuc hién chuong trinh, ké hoach
do.

o . . thanh ¢ o
NAhlgmM vu, mang Cong viée cu thé anh cong viée
cong viéc
1. Tham muu xay dyng chuong trinh, ké[Cac quy dinh, van ban
hoach vé an toan nong, 1am, thuy séu} trinhjphdp luat, chién luoc,
21 [Xay dung vin ban. Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinhjquy hoach, k& hoach,

chinh sach, chuong trinh,
du an, d¢ an dugc cap co

2. Tham muu xay dung cic van ban quy

thim quyén thong qua.
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pham phap ludt ctia huyén vé an toan nong,
lam, thuy san ; kién nghi stra doi, bo sung
cac van ban quy pham phap luat, cac ché do,
chinh sach thudc linh vyuc an toan nong, lam,
thuy san .

3. C6 kha ning nghién ctu, dé& xuit, xay|
dung, gdp v cac van ban quy pham phap luat
va cac chuong trinh, ké hoach, dé an, cac
giai phap phuc vu cho cong tac quan ly nha
nude vé linh vuc an toan nong, lam, thuy san
lién quan dén nganh thanh tra va dia ban
quan ly.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc hién
cac quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, Thu tudéng
Chinh phu, B9, nganh; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cia
dia phuong vé& an toan nong san, lam san,
thuy san.

2. To chuc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé an toan nong san,
lam san, thuy san.
3. Tham gia to chiic cic chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
cuia nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
an toan ndng san, 1am san, thuy san.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
‘bao dam chat luong theo
yéu cau ciia cap trén.

2. Tmyen dat duogc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to chirc

+.l6p dao tao, boi dudng
sdanh gid hoan thanh

cong viéc.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gi4 va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh cua By Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé& an cua nganh, Iinh vuc hodc cua
dia phuong vé an toan nodng san, 1am san,
thuy san.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy)|
dinh.

2. Noi dung bdo céo,
danh gia c6 dé& xuat kip
'thoi, ding ké hoach,
duoc cap co tham quyén
"phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung uvong,
ctia tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé an toan nong, 1am, thuy san.

INOi dung tham gia, gop
v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.
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2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1 Tham muu x4y dung va trién khai cic vin
ban vé cong tac quan 1y vé an toan ndng san,
lam san va thuy san.

2 Tham muu t6 chirc cac 16p tap huin kién
thirc vé an toan nong san, 1am san va thay|
san.

3 Tham muu t6 chic kiém tra viéc chap
hanh quan 1y an toan ndéng san, 1am san va
thiy san; tham muu xt 1y cac truong hop vi
pham theo quy dinh cta phap luat.

4. Thong ké, danh gid, phan loai vé diéu kién
dam bao chat luong, an toan thuc pham cia
co s& san xuét, kinh doanh vat tu nong
nghiép va san phdm nong, 1am, thuy san.

5. Thyc hién cac chuong trinh gidm sat an
toan  thuc pham, danh gia nguy co
va truy Xudt nguyén nhan giy mat an toan
thuc pham trén dia ban theo quy dinh.

Dam bdo quy trinh cong

tac va theo dang ké

hoach vé tién d0, chat
luong va hiéu qua cong
Viéc.

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phbi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, Iinh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dliing tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
1bi tai liéu va y. kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

cua ca nhan.

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

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

duoc giao.

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Truéng phong

- Pho Truéng phong phu trach

(néu cb)

Phong

Cong chure, nguoi lao dong cuialCac co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Nong nghi¢p va PTNT
- Trung tdm Dich vu Nong nghi¢p

- UBND céc x4, thij trin

- HTX dich vu Nong nghiép
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* 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 viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chue trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

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

4.5 Pugc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap trén.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoic Nganh hodc Chuyén nganh: Cong nghé thuc pham;
K thuat thuc pham; Cong nghé sau thu hoach; Coéng nghé ché bién
thuy san, dam bao chat lugng va an toan thuc pham.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*C0 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

« Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach
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Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc
chua trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

* C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chue thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning,
nhiém vu cia don vi.

e Hiéu va van dung duogc céc kién thuc chuyén moén 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 thyuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, to
chirc, trién khai nghién curu, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén 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 vyc.

« 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 ning lyc

Nhom niang lue Tén nang luc Cép b
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung  |» Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Stir dung ngoai ngi
2
* St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cdc van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
Nhém ning luc chuyénnhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
mon » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
A A DU 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép
. L 2T 2-3
vu (theo nhi€ém vu cuta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y + Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

thon maéi

Tén Vi tri viéc 1am: Theo déi xay dung nong

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-33

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va PTNT huyén Truc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan:

dung ndng thon maoi.

Thuc hién theo quy dinh cia DPéang, phap luit cua Nha
nudc; cadc van ban quy pham phéap luat, van ban chi dao,
huong dan ctia Trung uvong, cua tinh, cua huyén vé xay

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu x4y dyng chuong trinh, ké hoach cong tac ciia Ban chi dao huyén; xay dung
ké hoach thyc hién Chuong trinh xdy dung noéng thon; ké hoach phéi hop chi dao, kiém tra, giam
sat va huong dan cac co quan, don vi, dia phuong trién khai thuc ‘hién Chuong trinh. Tham muu
xay dung ké hoach von, phan bd va giam st tinh hinh thyc hién v6n ngan sach va cac ngudn von
huy dong khac dé xay dung nong thon moi trén dia ban; téng hop, bao cao két qua thyc hién
Chuong trinh trén dia ban huyén, dé xuat giai phap. nham théo g& nhitng van de moi phat sinh,
kho khan dé thuc hién c6 hiéu qua Chuong trinh; t6 chtic thong tin, tuyén truyén, dao tao, tap
huén, boi dudng cong tac xdy dung néng thén méi cho ddi ngii can bd cac cap.

2. Cac cong viée

va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 [Xay dung van ban.

1. Tham muu xiay dung chuong trinh, ké
hoach vé x4y dung nong thén mdi trinh Chu
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va t6
chure thuc hién chuong trinh, ké hoach do.
2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham
phap luat ctia huyén vé xdy dung nong thon
; kién nghi stra ddi, bd sung cac vin ban
quy pham phap luat, cac ché do, chinh sach vé
xady dung nong thon mai .

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién|
do, chat luong va hi¢u qua
cong viéc.

3. C6 kha ning nghién ciru, dé xuit, xay dung,
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gOp Yy cac van ban quy pham phap luat va cac
chwong trinh, ké hoach, dé an, cic giai phap
phuc vu cho cong tac xay dung nong thon mai

2.2

Phéi hop thuc hién.

1. Tham muu xdy dung chuong trinh, ké
hoach cong tidc cia Ban chi dao huyén; xay
dung ké hoach thuc hién Chuong trinh xay)|
dung nong thon; ké hoach phéi hop chi dao,
kiém tra, giam sat va huéng din cc co quan,
don vi, dia phwong trién khai thyc hién
Chuong trinh
2. Tham muu xay dung ké hoach vén, phan b6
va giam sat tinh hinh thuc hién von ngan sach
va cac ngudn von huy dong khac dé xay dung
nong thon mai trén dia ban

3. Tonghop, bao cao két qua thuc hién
Chuong trinh xay dung néng thén mai trén dia
ban huy¢n, deé Xuat giai
phap nham thdo g& nhing vdn dé méi phat
sinh, kho khin dé thuc hién c6 hiéu qua
Chuong trinh.

4. T6 chuic thong tin, tuyén truyén, dao tao, tap
huan, boi dudng cong tac xdy dung nong thon
moi cho ddi ngil can bd cac cap

z|1. Cong vi¢c, nhiém vu duogc

giao thong sudt, tao duge moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luwong,
Itheo diing tién do ké hoach.

2.3

Thuc hién nhi€ém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan

cong.

Tham dy day dii, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.4

ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua

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

2.5

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan hé phéi hop truc

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua boi tiép trong don vi

- Truong phong Cong chtrc, nguoi lao dong(Cac co quan chuyén mon, don
- Pho Truong phong phu trach (néu| g Chue, Ng PRER-Ac o quan chuy ’
06) cua Phong vi thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S& Nong nghiép va PTNT * Tham g}a cz?c cu?c h(,?p co 11enA quzin.
- Trung tam Dich vu Néng nghiép * Cung cap cac thong tin th;o yéu cau.

’ i i » Thu thap céc thong tin can thi€t cho vi¢c thuc
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- UBND cac x4, thi trin hién cong viéc chuyén mon.
- HTX dich vu Nong nghiép « Lay thong tin thong ké.

- Cac co quan, don vi

¢o lién quan * Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Duoc cung cap

giao theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vy duogc

4.4 nhiém vu duogc

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d9, niing luc
trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoic Chuyén nganh: Kinh té néng nghiép, phat
trién nong thon.

- Nganh hodc chuyén nganh phii hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

Bbdi dudng, chung
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung niang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

* Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i 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 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vyc cong tac
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dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhitng 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 cuia
don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xuét va thuc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.
« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciu, to
chuc, 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 thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xy dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap a6
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém néng luc, Giao tiép tmg xir 2-3
chung
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngix
2
* Sur dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dyng céc van ban (theo nhiém vu cua vi tri 23
viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri 93
viéc lam)
Nhom nang luc . 2 o N n .
A * Kha nang ki€ém tra vi¢c thuc hién cic van ban (theo nhi¢ém vu cua vi
chuyén mon . a 1a 2-3
tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am) 2-3
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu (theo nhiém 23
vu cua vi tri vi¢e lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay dbi 1-2
Nhf')ﬂ;,néng lucle Ra quyét dinh 1-2
quan 1y « Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly dit
dai

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-

34

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:PhongTai nguyén va Mai truong huyén Truc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan

cac van ban quy pham phap luat,

dai.

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;

cua Trung wong, cua tinh, caa huyén vé linh vuc quan ly dat

van ban chi dao, huéng dan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vyuc quan 1y dat dai; tryc tiép thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van ban

1. Tham gia xay dung cac van ban hudéng
dan thuéc thim quyén ban hanh cua
HDND, UBND huyén vé Quan Iy dét dai.

2. Soan thao quy dinh cu thé, van ban trién
khai thyc hién chi thi, quyét dinh, ké
hoach cia HDND, UBND huyén vé Quan
ly d4t dai theo nhiém vu duoc phan cong.

Quy dinh, van ban thudc linh
vuc Quan ly dat dai duoc
hoan thanh theo dung tién do
ké hoach, dam bao chit lugng
theo yéu cdu cla ngudi chyl
tri.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc va
nguoi dan cé lién quan.

Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu dé cac don vi
lién quan c6 kha nang thuc
hién cong vi¢c chinh xac, kip
thoi.

2.3

Kiém tra

T chtic theo ddi, tham gia kiém tra va bao
céo tinh hinh vé két qua thuc hién thong
tu, chi thi, quyét dinh, ké hoach cua
UBND huyén vé Quan 1y dat dai trong linh
vuc dugc phan cong, dé xuét chu truong
va bién phap chan chinh.

Vin ban bao cao két qua kiém|
tra, danh gia va c6 dé xuat kip
thoi; dung ké hoach, duoc c?ip
tham quyén phé duyét xu 1y.

2.4

Thuc hién nhiém vu
cu thé

1. Phéi hop cac don vi lién quan va cong
chiuc khac trién khai hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé Quan Iy dat dai, bao
2om:

- Lap quy hoach, ké hoach sir dung dat,
diéu chinh quy hoach, ké hoach st dung
dAt.

- Thdm dinh hd so vé giao dit, cho thué
dat, thu hdi dat, chuyén muc dich st dung
dat, chuyén quyén sir dung dét, cip gidy

1- bam bao theo dung quy
dinh dap ung dugc yéu ciu
nhiém vu dé ra.
2- Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.
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chtirng nhan quyén st dung dat, quyén so
hitu nha ¢ va tai san khac gin lién voi dat
cho cac dbi tuwong thudc thim quyén cua
UBND huyén.

- Theo ddi bién dong vé dat dai; thuc hién
viéc 1ap, quan 1y, cap nhat va chinh ly hd
so dia chinh, xdy dung hé théng thong tin
dat dai huyén.

-Tham gia x4c dinh gia dat, muc thu tién
su dung dat, tién thué dat cua dia phuong;
t6 chirc thAm dinh phuwong 4n boi thudng,
hd tro va tai dinh cu theo quy dinh cua
phap luat; tham muu quyét dinh trung
dung dét, gia han trung dung dat.

-T6 chirc thyc hién cc quy dinh cta phap
luat vé tai nguyén dat.

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phén tich
tong két, danh gia hiéu qua cong viéc va
bao cdo cap trén.

3. Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon|
nghiép vu khac ctia cong tac Quan ly dat
dai theo phéan cong.

2.5 [Phéi hop cong tac

Chua dong phdi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phdi hop véi cac cong chirc
khac trién khai cong viéc, 1am diing tham
quyén va trach nhiém dugc giao.

Thuc hién ché do

26 ot hop

Dugc tham dy cac cudc hop lién quan dén
cong tac theo phéan cong.

27 [0 7=
cua ca nhan.

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn

2.8 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac mdi quan h
3.1. Bén trong

€ trong cong viec

Puoc quin Iy trye tiép va | Quan hé phéi hop truec tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

- Truéng phong

- Pho Truong phong phu trach

(néu cb)

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc moi
quan h¢ cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

Tiép thu, trao d6i thong tin
trién khai thuc hién theo két
ludn cugc hop.

K¢é hoach dugc xay dung trén
co s& ndi dung ké hoach cong
tac cia don vi va duoc thuc
hién theo dung tién do.

Cac don vi phdi hop chinh

Cong chirc, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén mon, don vi
Phong thudc huyén
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Co quan to chitc ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

-So Tai nguyén va Moi truong.
- UBND cac x4, thi tran.
- Cac Hoi, doanh nghi¢p, t6 chirc c6 lién

quan.

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

* Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

* Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

* Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc.

« Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cia co quan
va hudng dan viéc thuc hién.

« Phéi hop trién khai cac cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién

hodc kién nghi trong cong tac quan Iy dat dai.

4.3 duoc giao.

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y dét dai, Dia chinh,
KV thuat dia chinh, K¥ thuat trc dia - ban dd, Tréc dia, Luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vy ciia cap co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va str dung duoc ngoai
nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo
yeu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cuia ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, dudng

16i, chinh sach cta Dang, phap lut ciia Nha nude, quy dinh cta co quan.
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« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

* Diém tinh, can than.

« Kha ning doan két noi bo.

« C6 kha ning, dé xuét nhing giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién

Cac y€u cau khac
quan dén chutre nang, nhiém vu ctia co quan, t chirc.

5.2. Yéu cau vé nang lyuc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap d
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung « Giao tiép ung xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir
2
* St dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xdy dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc chuyénfe Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép
oA A g 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom nang luc quanly [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2
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Tén Vi tri viée lam: Quén Iy tai nguyén | M Vi tri viée lam: TN-NVEN-35

nuéc, khoang sin, bién doi khi hau Ngdy bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongTai nguyén va Mai trudng huyén Tryc Ninh

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap ludt cua Nha nudce; cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cta Trung wong,

uy trinh cong viéc lién quan \ b , A A e 1 a o . h .
Quy g Vis d cua tinh, caa huyén vé linh vuc quan lytai nguyén nudc, khoang san,

bién ddi khi hau.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vyc quan ly tai nguyén nudc, khoang san,
bién doi khi hau; truc tiep thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

1. Tham gia xdy dung cac van ban hudng
dan thuoc tham quyen ban hanh cua
HDND, UBNDhuyén vé Quan 1y tai
nguyén nudc, khoang san, bién doi khi hau.
2. Soan thao quy dinh cu thé, vin ban trién|
khai thyc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach
cia HDND, UBND huyénvé Quan 1y tai
nguyén nudc, khoang san, bién d6i khi hau
theo nhiém vu dugc phan cong.

Quy dinh, van ban thudc linh|
vuc Quan 1y tai nguyén
nuGe, khoang san, bién doi
khi hdu duoc hoan thanh
theo dung tién do ké hoach,
dam bao chat luong theo yéu
cau ctia ngudi cha tri.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi lién
quan dugc phan cong theo doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc v
nguoi dan co lién quan.

Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghi¢p vu dé céc

./don vi lién quan c6 kha nang

thuc hién cong viéc chinh|
xac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chire theo ddi, kiém tra va bao cdo tinh
hinh vé két qua thyuc hién thong tu, chi thi,
quyét dinh, ké hoach cia UBND huyén vé
Quan ly tai nguyén nudc, khoang san, bién
d6i khi hau trong linh vuc duoc phan cong,
dé xuat chu truong va bién phip chan
chinh.

Vin ban bao cido két qua
kiém tra, danh gia va co dé
Xuat kip thoi; ding ke hoach,
dugc cép thdm quyén phé
duyét xur 1y.

2.4

Thuc hién nhiém vu
cu thé

1. Phéi hop cac don vi lién quan va cong
chue khéc trién khai hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé Quan 1y tai nguyén nudc,
khoang san, bién ddi khi hau bao gom:

- Thu thap, quan 1y luu trir dir liéu vé tai
nguyén nudc khoang san, bién ddi khi hau

1. Pam bdo theo dung quy
dinh dap ung dugc yéu ciu
nhiém vy d ra.
2. Thyc hién theo yéu cu ké
hoach cong tac.

trén dia ban.
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-Thuc hién cac bién phap bao v¢ chat luong
tai nguyén nudc, nguén nude sinh hoat tai
dia phuong; diéu tra, thong ke, tong hop va
phan loai giéng phai tram 1ap; klem tra viéc
thuc hién trinh ty, thu tuc, yéu cau ky thuat
trong viéc tram lap gleng

-T6 chirc g pho, khic phuc sy ¢b 6 nhiém
ngudn nude.

- T6 chirc ddng ky hoat dong khai thac, su
dung tai nguyén nudc, xa nudc thai vao
ngudn nudc theo thim quyén.

-Tham muu thdm dinh cho thué dit hoat
dong khoang san, st dung ha tang k¥ thuat
va cac van dé khac co lién quan cho td
chuc, ca nhan dugc phép hoat dong khoang
san tai dia phuong.

-Thuc hién cac bién phdp bao v¢ khodng
san chua khai thac, tai nguyén thién nhién
khac.

-T6 chtrc thuc hién cac quy dinh cta phép
ludt vé tai nguyén nudc, tai nguyén khoang
san.

- Tham muu xay dung cic vin ban chién|
luoc, ké hoach, chuong trinh, dé 4n, nhiém
vu chuyén mon... vé bién ddi khi hau;
huéng dan, kiém tra va t6 chirc thuc hién
sau khi dugc phé duyét; dé xuét, kién nghi
viéc diéu chinh, stra doi, bd sung co ché
chinh sich c6 lién quan dén bién ddi khi
hau khi hiu trén dia ban huyén.

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phén tich|
tong két, danh gia hiéu qua cong viéc va
bao cdo cap trén.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chtrc trién khai
thuc hi¢én cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu khac ctuia cong tdc Quan ly tai
nguyén nudc, khoang san, bién doi khi hay|
theo phan cong.

Chu dong phoi hop véi cac co quan, don vi
lién quan va phdi hgp vdi cac cong chirc

|Cong vi¢c, nhi¢m vu dugc

giao thong suot, tao duogc

. A A , ; < g " o - - 2 A h,\ A ’ ’ h
2.5 |Phot hop cong tic khac trién khai cong viéc, lam ding tham| o' duan 1¢ cong tag: tie
A x s A . cuc theo ding quy ché, quy|
quyén va trach nhiém dugc giao. X 2. o
dinh phoi hop cong tac.
A X oaa . A A ¢ [Tiép thu, trao do6i thong tin
26 Thuc hién ché doPuoc tham du cac cude hop lién quan dén rién khai thuc hién theo két

hoi hop

cong tac theo phan cong.

luan cudc hop.
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Ké hoach duoc xidy dung
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudnitrén co s ndi dung ké hoach
cua ca nhan. cong tac cua don vi va dugc
thuc hién theo dang tién do.

2.7

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

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

Pugc quan ly true tiép va | Quan hé phéi hop true tiép Csc don vi ph 5 hep chinh

Kiém duyét Kkét qua béi trong don vi
- Truong phong Cong chure, nguoi lao ddong cualCac co quan chuyén moén, don vi
- Pho Truong phong phu trach| ", £ > EU ong o0 qu Y ’ '
L, Phong thugc huyén
(néu co)

3.2. Bén ngoai
Co quan t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
» Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- S¢ Tai nguyén va Mf)i truong tinh. |» Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

- UBND céc x4, thi tran. viéc chuyén mon.
- Cac Hoi, doanh nghi€p, t6 churc coél* Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.
lién quan. * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong vigc.

- Cac co quan, don vi co lién quan |+ Phoi hgp xdy dung cac van ban quan ly ctia co quan va
huong dan viéc thuc hién.
 Phoi hop trién khai céc cong viéc.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

4.2 (Tham gia y kién hodc kién nghi trong cong tac quan Iy tai nguyén nudc, khoang san.

Duogc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

DPugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.3

4.4

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tt nghiép dai hoc tré Ién:

- Nhom nganh hoac Nganh hoac chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, Ky thuat tai nguyén nude, Ky thuat
cép thoat nude, Khi twong va khi hau hoc, Quan 1y tai nguyén nudc.

Trinh d6 dao tao
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-Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc dbi voi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban.

» Str dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung niang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4a nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha truong, duong
161, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

« Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tHt.

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

« Diém tinh, cAn than.

« Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuat nhimg giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chtrc nang, nhiém vu ctia co quan, to chirc.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung . Gjao tiép Gng xtr 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Stir dung ngoai ngir
2
- Sur dung cong nghé thong tin
- Kha ndng chu tri tham muu xdy dung cac van ban
oA A s 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhém ning lyc chuyén- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23
mon nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang thim dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 93
vu cua vi tri vi¢e lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom ning luc quan Iy - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly moi truong

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-36

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:PhongTai nguyén va Mai truong huyén Truc Ninh

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, ph

van ban quy pham phéap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén veé linh vuc quan 1y moi truong.

ap luat ciaa Nha nudc; cac

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc quan Iy méi truong; truc tiép thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT - R A oA
Ming cong viéc Cong viéc cu the thanh cong vige
1. Tham gia xay dung cac vian ban huéng dan ) - 1. n
thudc thdm quyén ban hanh cuia HI—)ND,(guy dinh, Vanq ban’ thu({({
P O linh vuc Quan ly moi
UBND huyén vé Quan 1y moi truong. ruone duoe hodn thanh
2.1 |[Xaydungvanban [2. Soan thao quy dinh cu thé, van ban trién & X

khai thuc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach
cuia HDND, UBND huyén vé Quan 1y moi
truong theo nhiém vu dugc phan cong.

theo ding tién do ké hoach,
dam bao chat lugng theo
yéu cau cua nguoi chu tri.

2.2

Huéng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi lién
quan dugc phan cong theo doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc val
nguoi dan co lién quan.

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi lién quan c6 kha
nang thuyc hién cong viéc
chinh xac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chuc theo doi, kiém tra va béo cao tinh
hinh vé két qua thuc hién théng tu, chi thi,
quyét dinh, ké hoach caia UBND huyén vé
Quan 1y m6i truong trong linh vye dugce phan
cong, dé xuat chil truong va bién phap chin
chinh.

Vin ban bao céo két qua
2kiém tra, danh gia va co dé
xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc c?ip tham
quyén phé duyét xt 1y.

2.4

Thuc hién nhiém vu
chuyén mon, nghiép
vu

1. Phdi hop cac don vi lién quan va cong
chuc khéc trién khai hoat dong chuyén mén
nghiép vu vé Quan Iy méi trudng bao gom:

- Tham muu xay dung cac ké hoach, dé an,
chién luoc quan 1y quan 1y chat thai rin sinh
hoat, cong nghiép théng thuong, chat thai
nguy hai, nudc thdi, khi thai trén dia ban
huyén; phong ngira, tng pho va khic phuc su
c6 moi trudng trén dia ban;

- Bdo c4o hién trang moi truong theo dinh ky;

1- Pam bao theo dung quy|
dinh dap tng dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.

2- Thuc hién theo yéu ciu
ké hoach cong tac.

de xuat cac giai phdp xu ly 6 nhiem mbi
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truong lang nghé, cac cum coéng nghiép, khu
du lich trén dia ban; thu thap, quan ly luu triv
dir liéu vé tai nguyén nudc, méi truong va da
dang sinh hoc trén dia ban.

- Tham gia thyc hién cac gidi phdp ngan ngura
va kiém soat céc loai sinh vat ngoai lai xam
hai; tiép nhan, xtr 1y thong tin, dir li€u vé cac
sinh vat bién ddi gen va san phém hang hoal
co nguon gdc tir sinh vt bién ddi gen, quan
ly nguén gen; tham gia to chure thue hién cac
ké hoach, chuong trinh bao ton va phat trién
bén viing cac hé sinh thai, loai va nguon gen.

- Tham dinh h6 so thu tuc hanh chinh: dang
ky/cap doi, cap lai glay phép méi truong
thudc thim quyén cap huyén. T6 chiic ding
ky, tham dinh, x4c nhan va kiém tra viéc thuc
hién gidy phép moi truong di dugc phé
duyét.

- T6 chirc thuc hién cic quy dinh ctia phap
luat vé bao vé moi trudng

2- Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich
tong két, danh gia hiéu qua cong viéc va bao
céo cap trén.

3- Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon nghi¢p
vu khac cua cong tac Quan ly moi truong
theo phan cong.

Chu dong phbi 'hop véi cac co quan, don vi
lién quan va phdi hop véi cac cong chirc khac

Cong viéc, nhiém vu dugc

‘giao thong sudt, tao duogc

2.5 |Phoi hop cong tc trién khai cong viéc, lam ding thim quyén vaf ol duan %1(_3 cong taf tich
cuc theo dung quy ché, quy
trach nhiém duogc giao. X X n ,
dinh phoi hop cong téc.
A A , R n . [Tiép thu, trao ddi thong tin|
Thyc hién ché doPuoc tham dy cac cudc hop lién quan dén .;p . . g
2.6 hoi ho cong tac theo phan con frin khai thuc hign theo
e & p & két luan cude hop.
Ké hoach duge xdy dung
A . A 1A o . s y ftrén co s& ndi dung ké
07 zi;yc(éh.;r;lgé r:/a thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuanhoach cong tac cita don Vi
' va duoc thuc hién theo
dang tién do.
2.8 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén giao.

3. Cac mdi quan h
3.1. Bén trong

€ trong cong viéc
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Pugc quan ly trye tiép va | Quan h¢ phéi hop truc tiép
kiem duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Truéng phong

- Pho Trudéng phong phu trach

Cong chuc, nguoi lao dong cialCac co quan chuyén moén, don vi

(néu cb) Phong thuoc huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan t chirc céquan hé chinh Bin chit quan hé

- S& Tai nguyén va Moi trudong tinh.
- UBND cac x4, thi tran.
- Cac Hoi, doanh nghiép, to chuc cd lién

quan.
- Cac co quan, don vi

» Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

« Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc.

« Phdi hop xdy dung cac van ban quan 1y cia co quan
va hudng dan viée thuc hién.

« Phéi hop trién khai cac cong viéc.

c6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 (Tham gia y kién hodc kién nghi trong cong tac quan Iy méi truong.

4.3 dugc giao.

Dugc cung cap thong tin ve cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhi¢m vu

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gi

a céac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quén 1y tai nguyén va moi
trrong, Khoa hoc moéi truong, Cong nghé k¥ thuat moéi truong, Ky thuat moi
truong, Quan ly moi truong.

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

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

* St dung dugc ngoai ngir 6 trinh d6 twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai

ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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Kinh nghiém (thanh

. R ; - Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuén cta ngach
tich cong tac) quy @ : &t

« Tuyét ddi trung thanh, tin twdéng, nghiém tac chip hanh chu truong, dudng
16i, chinh sach cua Dang, phap luat cuia Nha nude, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée vé6i tap thé, phdi hop cong tac tot.

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

« Diém tinh, cén than.

« Kha ning doan két noi bo.

Pham chat ca nhan

« C6 kha ning, dé xuit nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién

Cac y€u cau khac
quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, t6 chirc.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue 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
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung ngoai ngitr 5
- S dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban| 23
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc chuyén- Khé nang kiérp tra yiéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
- Khé nang th?lm cﬁnh, gop y cac van ban (theo 23
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom ning luc quan Iy |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am:Quan 1y théng tin - | Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-37

truyén thong Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Truc Ninh

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
Quy trinh cong viéc lién quan | van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, tinh, huyén vé quan ly thong tin - truyén thong
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,

ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, de an vé
xuat ban, in, phat hanh; thong tin dién tir; thong tin d6i ngoai; buu chinh; vién thong; tan sé vo
tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong tin; tng dung cong nghé théng tin; an toan thong tin
mang; giao dich dién ti, chuyén ddi sd; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dyng van | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh | Cac quy dinh, van ban
ban trinh HDND, UBND huyén: Quyét dinh, quy | phap luat, Quyét dinh, ké
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du | hoach,  chinh  sich,
an, dé an coa huyén vé xuét ban, in, phat hanh; | chuong trinh, du an, dé
thong tin dién tir; thong tin dbi ngoai; buu | an dugc cép c6 thim
chinh; vién thong; tan s6 vo tuyén dién; cong | quyén thong qua.
nghi€p cong ngh¢ thong tin; img dung cong
nghé thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién tir, chuyén doi so.
2.2 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dén trién khai thuc hién cac | 1. Van ban, tai liéu duoc

trién khai thuc
hién cac van ban

quy dinh cta Trung wong, Chinh phu, bg chuyén
nganh va cia HDND, UBND tinh; quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
huyén vé xuat ban, in, phat hanh; thong tin dién
tu; thong tin 601 ngoai; buu chinh; vién thong;
tn sO vo tuyén dién; cong nghiép cong nghé
thong tin; img dung cong nghé thong tin;an toan
théng tin mang; giao dich dién tir, chuyén doi
sO.

ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau ciia cp trén.

2. T6 chire, hudng dan theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén moén nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan 1y cta huyén vé xuit ban, in, phat
hanh; thong tin dién tir; thong tin d01 ngoai; buu
chinh; vién théng; tin sb vo tuyén dién; cong
nghiép cong nghé thong tin; tmg dung cong
ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién ti, chuyen ddi sb.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtic, c4 nhan khéac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach cua huyén vé
xuét ban, in, phéat hanh; thong tin dién tr; thong
tin ddi ngoai; buu chinh; vién thong; tan s6 vo
tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong tin;
g dung cong nghé thong tin; an toan thong tin
mang; giao dich dién tir, chuyén doi s.

3. Puoc co quan, t6 chue
16p dao tao, bdi dudng
déanh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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2.3

Kiém tra, so

két, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban

Tham gia t6 chic so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo céo viéc thuc hién
cac quy dinh cua Trung wong, cua Chinh phu,
ciia Bo chuyén nganh; quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
ctia huyén vé xuat ban, in, phat hanh; thong tin
dién tu; thong tin 601 ngoai; buu chinh; vién
thong; tan s6 vo tuyén dién; cong nghiép cong
nghé thong tin; mg dung cong nghé thong tin;
an toan thong tin mang; giao dich dién tu,
chuyén dbi so.

1. Van ban béo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hi¢n dang thoi han quy
dinh.

2. N6i dung bdo cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cdp c6 tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia gop y
cac van ban

Tham gia gop y cac quy dinh cua Trung uong,
cia tinh (khi dugc dé nghi); quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an ciia huyén vé xuét ban, in, phat hanh;
thong tin dién tir; thong tin dbi ngoai; buu
chinh; vién thong; tan s6 vo tuyén dién; cong
nghi€p cong nghé thong tin; ung dung cong
nghé thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién tir, chuyén doi sd.

No6i dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vy dugc phan cong:

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai han,
trung han va hang ndm vé xuat ban, in, phat
hanh; thong tin dién tir; thong tin d01 ngoat;
buu chinh; vién thong; tin sb vo tuyén dién;
cong nghi¢p cong nghé thong tin; tmg dung
cong nghé thong tin; an toan thong tin mang;
giao dich dién tir, chuyén ddi s6 trong linh vyc
phu trach.

- Trién khai thuc hién chién luoc, dé an, van
ban vé& xudt ban, in, phat hanh; phat thanh,
truyén hinh cdp huyén; thong tin dién tir cap
huyén; thong tin dbi ngoai; buu chinh; vién
théng; tan s vo tuyén dién; cong nghiép cong
nghé thong tin; tmg dung cong nghé thong tin;
an toan thong tin mang; giao dich dién tu,
chuyén déi s thudc pham vi phy trach.

- Tham muu thim dinh, dang ky, cép cac loai
gidy phép, gidy ching nhan thudc cac linh vuec:
xuét ban, in, phat hanh; thong tin dién tir; thong
tin d6i ngoai; buu chinh; vién thong; tan sd vo
tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong tin;
ng dung cong nghé thong tin; an toan thong tin
mang; giao dich dién tr, chuyén doi s6 theo quy
dinh cua phap luat va theo phan cong, phan cap.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé& tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lwong va hidu qua
cong viéc.

bam bao quy trinh cong
tic va theo dang ké
hoach vé tién do, chét
lugng va hiéu qua cong
viéc.
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- Tham muu quan Iy nha nude doi voi t chic
kinh t& tap thé, kinh t& tu nhén, cac hoi va to
chuc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thude
inh vyrc: xut ban, in, phat hanh; thong tin dién
tr; thong tin d01 ngoai; buu chinh; vién thong;
tin sb vo tuyén dién; cong nghiép cong nghé
thong tin; ing dung cong nghé thong tin; an toan
thong tin mang; giao dich dién ti, chuyén dbi so.
- Tham muu td chirc cong tac bao v¢ an toan, an
ninh thong tin trong cac hoat dong buu chinh,
vién thong, cong nghé thong tin, Internet, phat
thanh.

- Tham muu xAy dyng va t6 chiic quan 1y h¢
théng thong tin co s6' va truyén thanh - truyén
hinh cép huyén tai dia phuong; t6 chic cung
cap thong tin; quan 1y ndi dung thong tin co s&
tai dia phuong.

- Chu tri, phdi hop vdi cac co quan, don vi ¢6
lién quan va UBND x4, thi trantheo doi va to
chtiic thuc hién cac chuong trinh, dy 4an vé
chuyén déi s6, img dung cong nghé thong tin,
giao dich dién tir trong co quan nha nudc, doanh
nghiép va ngudi dan, phat trién chinh quyén dién
tir, chinh quyén sd, kinh t& s6 va xa hoi sd trén
dia ban huyén theo sy phan cong.

- Tham muu trién khai hoat dong thong tin ddi
ngoai trén dia ban theo huéng dan cia S&
Thoéng tin va Truyén thong.

- Thyre hién viée quan ly, kiém tra va hudng dan
céc x3, thi tran quan ly cac diém phyc vu buu
chinh, diém cung cap dich vy vien thong,
Internet, diém cung cap dich vu tro choi dién tir
cong cong, diém photocopy trén dia ban theo
quy dinh cua phép luat.

- Huéng dan chuyén moén, nghiép vu vé linh
vire: xuat ban, in, phat hanh; thong tin dién tir;
thong tin d6i ngoai; buu chinh; vién thong; tan
s0 vo tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong
tin; Ung dung cong nghé thong tin; an toan
thong tin mang; giao dich dién tir, chuyén doi
s6 cho can bo, cong chure x4, thi tran.

- Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong
phu trach dbi vé6i t6 chirc, ca nhan trong viéc
thuc hién cac quy dinh cta phap luat; giai quyét
khiéu nai, td céo; phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi
theo quy dinh cua phap luat va phan cong.
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- T6 chuc Umg dung tién bd khoa hoc, cong
nghé; xdy dyung hé thong thong tin, luu trit phuc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon,
nghiép vu trong linh vyc: xudt ban, in, phat
hanh; théng tin dién tir; théng tin dbi ngoai;
buu chinh; vién thong; tan sb vo tuyén dién;
cong nghi¢p cong nghé thong tin; img dung
cong nghé thong tin; an toan thong tin mang;
giao dich dién tir, chuyén ddi s.

- Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky
va dot xudt vé tinh hinh thuc hi¢n nhiém vu
duogc giao.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong

26 Phéi hop thuc tac phat trién hiéu qua cao.
™ | hién 2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do

ké hoach.

2.7. | Thuc hién nhi¢m | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du dﬁy du, chudn
vu chung, hoi | chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan | bi tai liéu va co y kién
hop cong. phat biéu theo yéu cau.

Xay dyng, thyc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan cta hoach  theo ' ding ke

28. | 0 i i : P ’ hoach cong tac cua don

ca nhan. . NP
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 trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va kiem uan hé phoi hop truc . .y Ae .
. qduyétykét.quﬁ ll))m ° tiép t;rgng do?'l}) vi . Cac don vi phoi hep chinh
- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén, don vi
- Phé Truong phong phu trach | ciia Phong thudc huyén
linh vurc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S¢ Théng tin va Truyén thong

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

- UBND c4c xa thi, tran
- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

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

- Lay thong tin thong keé.

- Thuc hién cac bdo cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hogc kién nghi trong diéu déng cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu duoc
giao.

4.4 | Pugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gia muc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu
duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cacyéu c
5.1. Yéu cau

au ve trinh dg, nang luc
ve trinh d§

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Mdy tinh va cong nghé thong
tin, Cong nghé k¥ thuat dién tir - vién thong, Cong nghé dién tir - vién thong,
K§ thuat dién tir - vién thong, Bao chi va thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co tham

quyén quy dinh.

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

?I?l’ing chi dudng, C6 ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

1. Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chua truong, chinh
sach cua DBang, phap luat ctia nha nuéc, quy dinh cta co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
3. Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

4. Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

7. Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuce tién
lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Co6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

3. Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
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giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

5. Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién ciru, t6 chire,
trién khai nghién curu, xay dung cac tai licu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 kj
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

7. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng 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 lyc Y ;
chung - Giao tiép U:ng XU. 2-3
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng din thuc hién cic vin ban (theo 2-3
Nhom ndng lyc | nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén moén - Kha ning kiém tra thuc hién cac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhi¢m 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
L - Quan 1y sy thay doi. 1-2
I;?;ﬁynang we " Ra quyét dinh. 12
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén 1y Thong Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-38

tin co' s6 Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Truc Ninh

Thyc hién theo quy dinh cia Dang, phap ludt cua Nha nudc;
Quy trinh céng viéc lién quan cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, tinh, huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an, dé an vé
Thong tin co so; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh HDND, UBND huyén: Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an ciia huyén vé Thong tin co .

Céc quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, dyu an, kdé
an dugc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cta Trung wong, Chinh phu, by chuyén
nganh va cia HDND, UBND tinh; Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cta huyén vé Thong tin co s&
2. T6 chirc, huéng dan theo ddi viée thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mon nghi¢p vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y ctia huyén vé Thong tin co so.

3. Tham gia t6 chirc cc chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach ctia huyén vé
Thong tin co s6.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau ctia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghi€p vu
theo phan cong dé cac to
chire, ca nhan khéc hiéu,
trién khai duogc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to chic
16p dio tao, boi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

Kiém tra, SO
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, ddnh gia va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cia Trung wong, cia Chinh phu,
cta B) chuyén nganh va cua tinh; Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua huyén vé Thong tin co sd, phat
thanh cép xa.

1. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cdp co tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van
ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh cla
Trung wong, cua tinh (khi duoc dé nghi); Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cia huyén veé Thong tin co
sO.

Noi dung tham gia thim
dinh, gop ¥y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chi
tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mén, nghi€p vu theo
nhiém vy dugc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang ndm vé Thong tin co sé.
2. Trién khai thyc hién Quyét dinh, dé 4n, van
ban vé Thong tin co so.

bam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chét
lugng va hi¢u qua cong
viéc.
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3. Tham muu tham dinh, dang ky, cép cac loai
gidy phép, gidy chimg nhan thudc cc linh vic:
Thong tin co so theo quy dinh cua phép luat va
theo phan cong, phan cép.

4. Tham muu quéan 1y nha nuée ddi véi t6 chuc
kinh té tap thé, kinh t& tur nhan, cac hoi va to
chiic phi chinh phtd hoat dong trén dia ban
thudc linh vire: Thong tin co so, phat thanh cip
xa.

5.Tham muu t6 chirc cong tac bdo v¢ an toan,
an ninh thong tin co s¢ trong cac hoat dong
Thoéng tin co s&, phat thanh cap xa.

6. Tham muu xay dung va t6 chirc quan 1y noi
dung thong tin co so tai dia phuong (Hoat dong
cung cép thong tin thiét yéu theo quy dinh dén
nguoi dan ¢ x4, thi trn thong qua hoat dong
phat thanh, truyén thanh ctia Dai Truyén thanh
cap x4; ban tin thong tin co s&; tai liéu khong
kinh doanh phyc vu hoat dong thong tin co s&;
thong tin truc tiép qua bao cao vién, tuyén truyén
vién thong tin co s¢; bang tin cong cong va céc
hinh thuc hoat dong théng tin co s¢ khac):

- Cung cp thong tin vé chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, thong tin nhimg sy kién quoc té,

trong nudc lién quan truc tiép dén nguoi dan &
dia phuong, co so.

- Cung cép thong tin, kién thirc thiét yéu ddi voi
doi song hing ngay cua nguoi dan dia phuong
phtt hop véi ddi tugng, didu kién kinh té - xa
hoi cia dia phuong, bao gdm:

+ Théng tin vé du 4an, chuong trinh phat trién
kinh té, van hoa, xa hoi tai dia phuong;

+ Thong tin lién quan dén chinh tri, kinh té, van
hoa, x4 hoi cta dia phuong va kién thirc khoa
hoc, k¥ thuat;

+ Thong tin lién quan dén trat tu, an toan xa
hoi, an ninh, qudc phong cua dia phuong;

+ Thong tin vé su ¢d, cac tinh hudng khan cp
xay ra & dia phuong hoic c6 anh huong dén dia
phuong;

+ Thong tin vé guong tap thé, ca nhan dién hinh
trong cac linh vyc;

+ Thong tin vé céc san phém, hang hoéa, dich vu
phuc vu cho san xuét va doi song ctia ngudi dan
dia phuong.

+ Phyc vu nhiém vu chi dao, diéu hanh cua
chinh quyén dia phuong, co quan, don vi co so.
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7. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh
vuc: Thong tin co so, phat thanh cép xi cho
can bg, cong churc x4, thi tran.

8. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach ddi véi t6 chirc, ca nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh ctia phép luat; giai
quyét khiéu nai, t6 co; phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi theo quy dinh ctia phap luat va phan
cong.

9. T6 chirc img dung tién bd khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé théng thong tin, luu trit phuc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon,
nghiép vu trong linh vuc: Thong tin co sé.

10. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong
tac phat trién hidu qua

26 E};‘I’; hop  thue | 1 ach dinh va the thi chinh sach lién quan dén | cao. ,

- nganh, linh vuyc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

Thyuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du dﬁy du, chuin
2.7.|vu chung, hoi | chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan | bi tai liéu va ¢6 y kién
hop cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dyng, thyc hign ké
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn ciia hoach  theo ding ke
2.8. | 22y g ' i : & - 4y & hoach cong tac cua don
ca nhan. . A
vi, c0' quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPwogc quan ly truc tiép va kiém Quan hé phéi hop true Cac don vi ph(“')i hgp chinh
duyét két qua boi tiép trong don vi

- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén, don vi

- PhOTruéng phong phu trach | cua Phong thudc huyén

linh vurc

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chét quan h¢
- S& Théng tin va Truyén théng - Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- UBND céc x3, thi trin

- Cung cp cac thong tin theo yéu ciu.

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Thu thap céc thong tin can thiét cho viée thyuc

hi¢n cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién cac bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghj trong diéu dong cong chirc thuoc don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu

dugc giao.

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vu

dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Bao chi va truyén thong,
Thoéng tin thu vién, Xuat ban - phat hanh, Quan Iy van hoa.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cap co
thim quyén quy dinh.

B6i dudng, ching
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

- Str dung dugc ngoai ngtr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

1. Tuyét ddi trung thanh, tin twdéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vai tap the, phoi hop cong
tc tt.

Pham chét c4 nhan 3. Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

4. Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

5. Khé ndng doan két noi bo.

6. Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

1. C6 kha nang tham muu, xay dl_rng,, thug hién, kiém tra va thém dinh
Céic yéu cAu khac cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doéi voi cac

vén dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.
2. C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hi€u qua cac chu truong,
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duong 161 cuia Pang, chinh sach phap luit cua Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

3. C6 kha nang de Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung duoc céc kién thire chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

5. Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, to
chre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va L néng cao vé nganh, linh vure; ¢6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
7. Ap dung thanh thao céac kién thurc, ky thudt xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban Iinh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhoém néng lyc chung - Giao tiép ung xtr. 2-3
- Quan hé phéi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- Stir dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha ning huéng din thuc hién cdc vin ban (theo 23
Nhom nang luc chuyénnhi€ém vu cua vi tri viec lam).
mon - Khé nang kiém tra thyc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 93
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
L - Quén ly su thay doi. 1-2
Nhom e lwe quan: g2 quyét dinh. 1-2
Y - Quan 1y ngudn lyec. 1-2

- Phat trién nhan vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan
ly linh vuc di sian van héa

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-39

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Truc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan

Trung wong, tinh, huyén

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,

ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
quan 1y di san van hoa; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Tham gia nghién ctru, xdy dung cic quy
dinh trinh HDND, UBND huyén: Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y di san
van hoa.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc
cdp c¢6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phép luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh pha, Tha tuéng Chinh
phu, By, nganh va cua tinh; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuét cac bién phéap dé nang cao hi¢u
lyc, hi€u qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y di san van
hoa.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, Iinh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly di san van hoa.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chit luong theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc gidng
day.
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2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban

Tham gia td chtrc so két, téng Kkét, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh BJ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Quéce hodi, Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu, Bo, nganh va cua tinh; Quyét
dinh, quy hoach, Kké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y di san
van hoa.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip c6 thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia thdm
dinh cac van ban

Tham gia thAm dinh, gop ¥ cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thudong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh pha, B9,
nganh va cua tinh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an lién quan dén nganh, linh vyc hoic
cta dia phuong vé quan 1y di san van hoa.

Noi dung tham gia thAm
dinh, gép y duogc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nim vé di san vin hoéa.
2. Trién khai thyc hién Quyét dinh, dé an, van
ban vé di san van hoa.

3. Tham muu huéng dan cac t6 chirc, don vi va
Nhan dan trén dia ban huyén thuc hién viéc
bao vé€ va phat huy cac gia tri di tich lich st -
van hoa, danh lam thing canh va di san van
hoa phi vt thé.

4. Tham muu quan 1y nha nuéc vé 18 hoi trén
dia ban theo quy dinh cta phép luat.

5. Tham muu Huéng dan chuyén mén nghiép
vu vé linh vuc véi cac chirc danh chuyén mon
thudc Uy ban nhan dén x4, thi trén.

6. Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac co
quan lién quan kiém tra viéc chdp hanh quy
dinh cua phap luat ve Iinh vyc Di san vén hoa;
giai quyét khiéu nai, to cao; phong, chéng tham
nhting, 1ang phi theo quy dinh cta phép luat va
phén cong.

7.Ung dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay
dung hé thong thong tin, luu trir phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon nghiép vu.

8. Thyc hién cong tac thong tin, thong ké, bao
cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh hoat dong
van hoa, gia dinh theo quy dinh.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d¢, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.
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1. Cong viéc, nhi¢ém vy
dugc giao thong sudt,
’ Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu E%?lgd?éic pg;(;l trcilgr?nhilélﬁ
Phoi hop thuc | hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan \ i
2.6 A X \ ~ A ~_ | qua cao.
hién dén nganh, Iinh vuc nhiém vu dugc phan n z.
cong. 2. Noi d}mg me hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
Thyc hién nhiém | Tham dy cic cudc hop lién quan dén linh | Tham dy déy du, chuén bi
27 | vu chung, hdi | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi | taili¢u va y kién phat biéu
hop theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
. ] . hoach theo dung ké hoach
8. Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan | cong tac cua don vi, co
cua ca nhan. quan va nhiém vy dugc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cp trén phan cong.
3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
DPwogc quan ly truc tiép va kiém Quan hé phéi hop true Cac don vi phéi hgp chinh
duyét két qua béi tiép trong don vi
- Trudng phong Cong chuce, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén, don vi
- Phé Truong phong phu trach | cia Phong thudc huyén
linh vuc
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S& Vin hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- UBND céc x4, thi tran - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Céac co quan, don vi c6 lién quan - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Ly thong tin thong keé.
- Thue hién cac bao céo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thugc don vi.
4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu duogc
giao.
4.4 | Puogc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mirc d6 xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc
giao.
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thi trudng.

5. Céc yéu cau veé trinh dg, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhém nganh hodac Nganh hodac Chuyén nganh: Van hoa hoc, Lich st hoc,
Quan ly van hoa, Bao tang hoc, Viét Nam hoc.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban.

- St dung dugc ngoai nglt ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

1. Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctiia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, véi tap the, phoi hop cong tac
t6t.

Phim chit cAnhan | 3. Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
4. Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
5. Kha ning doan két noi bo.
6. Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.
7. Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, kiém tra va tham 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 vy dugce giao.
2. C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan cong.
3. C6 kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cua don vi.

Céc yéu cau khac 4. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong

va thyc thi, ky néng xur ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, glam sat, tham muru, dé xuat va thyc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.
5. Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

7. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vj tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom néng lue Niing lwe cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh. 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2.3
I;]}L(;]rg nang  lue [ Gia0 tiép tmg xur. 2-3
- Quan hé phdi hop. 9.3
- St dung cong ngh¢ thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
Nhom nidng luc | nhiém vy cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha nang kiém tra thyc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning thim dinh, gop y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
o | - Quan ly sy thay doi. 1-2
{\;’hom nang lyc quan [— Ra quyét din‘h. 12
- Quan 1y nguodn lyc. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
quan ly van héa co sé (bao gom quan ly
thw vién va quan ly van héa dan toc)

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN

-40

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Truc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan

Trung wong, tinh, huyén

Thuyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, de an vé quan ly
van hoa co sé (bao gdm quan 1y thu vién va quan 1y vin hoa dan toc); chu tri, to chire trién khai thuc thi
cac nhi¢m vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong vi¢e Tiéu chi d4nh
TT | Nhiém vy, mang N 2 gia hoan thanh cong
PR Cong viéc cu thé ‘A
cong viéc viée
2.1 | Xay dung van | Tham gia nghién clru, xy dung cac quy dinh trinh | Cac quy dinh, van ban
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ban

HDND, UBND huy¢n; Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cta
huyén vé& Quan 1y van hoa co sé (bao gdm quan
1y thu vién va quan ly van héa dan toc).

phap luat, Quyét dinh,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, deé
an dugc cap co thim
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia hudng dén trién khai thuc hién cac quy
dinh cta Trung wong, Chinh phu, b chuyén nganh
va cia HDND, UBND tinh; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4n ctia huyén vé Quan 1y vin héa co s& (bao
gdm quan 1y thu vién va quan 1y van hoa dan
tdc).

2. T6 chirc, huéng dan theo ddi viéc thyc hién ché
do, chinh sach chuyén mén nghiép vu; d& xuit cac
bién phap de nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cta huyén vé Quan 1y vin héa co so (bao gom
quan ly thu vién va quan 1y van hoa dan tdc).

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén dé& bdi dudng
nghiép wvu, phé) bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach ctia huyén vé
Quan 1y vin hoa co sé (bao gdm quan 1y thu
vién va quén ly van hoa dan toc).

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh ding
tién o, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6
chuc 16p dao tao, bdi
dudng dénh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong Két
viéc thuc hién
cac van ban

Tham gia t6 chiic so két, tong két, kiém tra, phan
tich, dénh gi4 va bdo céo viéc thuc hién cac quy
dinh cua Trung uong, cua Chinh phu, cia Bo
chuyén nganh va cua tinh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4an
cta huyén vé Quan 1y van héa co so (bao gém
quan ly thu vién va quan ly van hoa dan toc).

1. Viin ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hi¢én diing thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bao céo,
dénh gia co dé xuat kip
thoi, ding k& hoach,
duoc cap co thim quyén
phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gdp v cac quy dinh cta
Trung wong, cta tinh (khi dugc dé nghi); Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n ctia huyén vé Quan 1y vin
hoa co s¢ (bao gdm quéan 1y thu vién va quan
1y vén hoa dan tdc).

Noi dung tham gia
thdm dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

25

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hogc tham gia to chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong:

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai han,
trung han va hang nim vé Quan 1y van hoa co s&
(bao gdm quan 1y thu vién va quan 1y vin hoa
dan téc)

- Trlen khai thyc hién Quyét dinh, de an, van
ban vé Quan 1y vin hoa co sd (bao gdbm quan

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lugng va hiéu qua
cong viéc.
bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chit luong va hiéu qua
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1y thu vién va quan 1y van hoéa dan toc).

- Tham muu huéng dan céc t6 chirc, don vi va
Nhéan dan trén dia ban huyén thyc hién phong trao
van hoa, van ngh¢; xay dung nép sbéng vin minh
trong viéc cudi, viéc tang, 18 hoi; xay dung phong
trao “Toan dan doan két xdy dung doi song van
hoa”; xdy dung va huéng dan xét tang danh hiéu
gia dinh, thon, lang, ap, ban, t6 dan ph van hoa,
don vi vin hoa, xa dat chuin vin hoa nong thon
méi; xay dung, thuc hién huong udc, quy udc.

- Tham muu quén 1y nha nu6c vé kinh doanh dich
vu karaoke, kinh doanh dich vu vii truong, hoat
dong nghé thuat biéu dién trén dia ban theo quy
dinh cua phap luat.

- Thyc hién tiép nhan va tham muu c6 vin ban tra
101 dbi voi thng bao thanh 1ap, sap nhdp, hop nhat,
chia, tach, giai thé, cham dit hoat dong thur vién
cta thu vién cAp x4, thu vién co so gido duc mam
non, co s& gio duc pho théng, co s gido duc nghé
nghiép va co sé gido duc khac, thu vién tu nhan cé
phuc vu cong déng ¢O tru sé trén dia ban.

- Tham muu Hudng dan, kiém tra hoat dong cta
cac don vi sy nghiép cong lap, cac thiét ché van
hoda co s, cac co s¢ hoat dong dich vu trong linh
vire van hoa, diém vui choi cong cong thudc pham
vi quan ly.

- Tham muu quan 1y nha nuéc déi voi t6 chic
kinh t& tap thé, kinh t& tu nhan; hudng dan va
kiém tra hoat dong cac hdi va t6 chirc phi chinh
phu hoat dong trén dia ban thudc cac linh vuc
Quan 1y vin hoa co sé (bao gdm thu vién va
van hoa dan tdc).

- Tham muu Huéng dan chuyén moén nghiép vu
vé linh vye dbi véi cac chic danh chuyén mén
thudc Uy ban nhan dén x4, thi trén.

- Tham muu viéc Chu tri, phéi hop véi cac co
quan lién quan klem tra viéc chip hanh quy dinh
cua phap luét vé linh vuc trén dia ban; giai quyét
khiéu nai, t6 cao; phong, chong tham nhiing, ling
phi theo quy dinh cua phap luat va phan cong.

- Ung dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan ly nha nudc va chuyén mén nghi¢p vu.

- Thyc hién cong tac thong tin, théng ké&, bao cao
dinh ky va dot xudt vé tinh hinh hoat dong vin
héa, gia dinh theo quy dinh.

cong viéc.
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1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc moi
Phéi hop thuc Phdi hgp Vo1 céac dop vi lién quan tham muu quan h§ cong tac phat
2.6 hién ; : hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén | trién hiéu qua cao.

" nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong. 2. N6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo ding
tién d¢ ké hoach.

Thuc hi¢n | Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du dﬁy du,
nhiém vu | chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi theo phan chuin bi tai liéu va
2.7. A n Y r R
chung, hoi hop cong. c6 y kién phat bicu
theo yéu cau.
X:ély dung, thuc hiél’}
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia ca ke hoachAtheo d’ung lfe
2.8. : hoach cong tic cua
nhan. . A
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwogc quan ly truc tiép va kiém Quan hé phéi hop true Cac don vi phéi hgp chinh
duyét két qua boi tiép trong dom vi
- Trudng phong Cong chuce, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén, don vi
- Phé Truong phong phu trach | ciia Phong thudc huyén
linh vuc
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Vin hoa, Thé thao va Du lich

- UBND céc x4, thi trin

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

- Thu thap céac thong tin

- Ly thong tin thong keé.

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

can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puogc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu dugc
giao.

4.4 | Puogc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mtrc do xac thuc cua thdng 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 cta thi trudng.
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5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hoac Chuyén nganh: Thong tin - thu vién, Lich str
hoc, Van hoa hoc, Viét Nam hoc, Van hoa dan gian, Quan 1y van hoa, Quan Iy xa hoi,
Quan 1y van hoa - tu tuong.

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

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngitr Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh v¢ di€u ki¢n, tiéu chuan ctia ngach

Pham chét ca nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop cong tac
t6t.

3. Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

4. Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

5. Khé nang doan két noi bo.

6. Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

2. C6 kha ning cu thé hod va t6 chirc thyuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
161 cia Pang, chinh sach phéap lut ciia Nha nudc ¢ linh vic cong tac dugc phan
cong.

3. C6 kha nang de Xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh nd1 bg va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi.

4. Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

5. Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
7. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép dd

- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thdo va ban hanh vén ban. 2-3

Nhom  nang luc TN .

chung - Giao tiép u'ng xU. 2-3
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Khé nang hué:ng dafm thuc hién cac van ban (theo 9.3

Nhom nidng luc | nhiém vu cua vi tri viéc lam).

chuyén mén - Kha ning kiém tra thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vy cuda vi tri viéc lam).
- Khé nang th:%lm d%nh, gop y cac van ban (theo 2.3
nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2

o | - Quan 1y sy thay dbi. 1-2

{\;’hom nang lyc quan [ Ra quyé : din}l. 12
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan

ly linh vwe gia dinh

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-41

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Truc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéong dan
cua Trung wong, tinh, huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
quéan ly linh vyc gia dinh; cha tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, dg 4n, d¢ an cua huyén vé

cong viéc
Xay dung van | Tham gia nghién ctu, xdy dung cac quy | Cac quy dinh, van ban phap
ban dinh trinh HDND, UBND huyén; Quyét | ludt, Quyet dinh, ké hoach,

chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an dugc cap cd tham
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Quan ly linh vuc gia dinh.

quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh ctia Trung wong, Chinh phu, bd
chuyén nganh va cia HDND, UBND tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an cua huyén veé Quan
ly linh vyc gia dinh.

2. T6 chirc, hudng dan theo ddi viée thue hién
ché do, chinh sach chuyén mén nghiép vu; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiu
qua quan 1y cia huyén vé Quan Iy linh virc gia
dinh.

3. Tham gia to chiic cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
cta huyén vé Quan ly linh vuc gia dinh.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu ciu cua cap
trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé& nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc, c4 nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chuc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban

Tham gia t6 chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc hi¢én
cac quy dinh cta Trung wong, ciia Chinh phu,
cta Bo chuyén nganh va cia tinh; Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé an ctia huyén vé Quén Iy linh
vuc gia dinh.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. No1 dung bao cao, danh gia c6
dé xuét kip thoi, ding ke hoach,
duoc cip c6 thim quyén phé
duyét.

24

Tham gia gop ¥
cac van ban

Tham gia gbp ¥ cac quy dinh cua Trung
uwong, cua tinh (khi dugc dé nghi); Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an cua huyén vé
Quan ly linh vuc gia dinh.

Noi dung tham gia gbp y duoc
hoan thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do ngudi
chu tri giao.
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Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thyc hién ké hoach cong tac
dai han, trung han va hang nam vé Quan ly
linh vyc gia dinh.

2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé
an, vin ban vé Quan ly linh virc gia dinh.

3. Tham muu huéng dan céc 6 chirc, don vi va
Nhan dan trén dia ban huyén thyuc hién; xay dung
va hudng dan xét ting danh hiéu gia dinh van hoa.

4. Tham muu quan 1y nha nuéc déi véi to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan; hudng
dan va kiém tra hoat dong cac hdi va to chirc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc

1. bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chit lugng va hiéu qua

5 |hoat o dOng | b ioh vire Quan Iy finh vuc gia dinh. cong viee.
chuyén  mon, X A .+ | 2. Bam bao quy trinh cong tac
nghiép vu > Tflain mut Hlfong dan chu)’/en mon nghi P va theo dng ké hoach vé tién
vu v linh vie doi véi cac chire danh chuyén do, chit luong va hicu qua
mon thudc Uy ban nhan dan Xﬁ:, thi tran. c (;) ng viée i i
6. Tham muu viéc Chu tri, phoi hop véi cac co o
quan lién quan kiém tra viéc chdp hanh quy dinh
ctia phap lut vé linh vuc trén dia ban; giai quyét
khiéu nai, t6 céo; phong, chdng tham nhiing, ling
phi theo quy dinh cua phép luét va phan cong.
7. Ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu
cong tdc quan ly nha nudc va chuyén mon
nghiép vu.
8. Thuc hién cong tac thong tin, thong ké,
bao céo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh hoat
dong quan ly linh vuc gia dinh theo quy dinh.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
Phdi hop véi cac don vi lién quan tham glao ‘d;loAng S uot, t,ao d}llr e mot
Phéihop thuc | muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lign | dUan he cong tac phat trich
26 | .. £ : - oA hi¢u qua cao.
hién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc n. £
phén cong. 2. ‘I\I(_)l <élung phoi I}op duogc
hoan thanh dat chat luogng,
theo dung tién do ké hoach.
Thue hi¢n | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du, chuan bj tai
2.7. | nhiém vu | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | lidu va c6 y kién phat biéu theo
chung, héi hop theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké hoach
8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan | theo ding ké hoach cong tac
" | cia ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m
vu duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va kiém Quan hé phéi hop truc

Céc don vi phoi hop chinh

duyét két qua boi tiép trong don vi

- Truéng phong Cong chirc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Phé Truong phong phu trach | cia Phong thudc huyén
linh vuc

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chitc c6 quan hé chinh Ban chét quan h¢
- SO Vian hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- UBND céc x4, thi trin - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyce hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | PBuoc chi dong veé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thuje don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh clia co quan trong pham vi nhiém vy

dugc giao.

44 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do x4c thuc ctia théng tin phuc vu cho nhiém vu

dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua tha truong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodac Chuyén nganh: Gia dinh hoc, Quan Iy van hoa,
kinh té gia dinh.

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

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude ddi voi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va s dung dugc ngoai
ngit ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu trwong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
2. Tinh than trdch nhi¢ém cao véi cong viéc, vdi tap thé, phdi hgp cong tac
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tot.

3. Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
4. Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

5. Khé nang doan két noi bo.

6. Chiu duoc 4p luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

2. Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong tc
duogc phan cong.

3. C6 kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyc hoat dong
va thuc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudéng dan, kiém
tra, giém sat, tham muu, dé xut va thyc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.
5. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

7. Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép b

- Pao duc va ban linh. 2.3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3

Nhom  ning  lyc - Soan thao va ban hanh van ban. 2.3

chung - Giao tiép tng xtr. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngfr. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van 2.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang huéng dén thuc hién cac vin ban (theo 9.3

Nhom  niang  lyc | nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).

chuyén mon - Kha ning kiém tra thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Khé nang thém diph, gop ¥ cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhoém nang luc quan | - Tu duy Quyét dinh. 1-2
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ly - Quan 1y sy thay dbi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viée lam: Chuyén vién v& quan | M@ V1 tri viee lam: TN-NVEN-42

ly thé duc thé thao cho moi ngudi

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc:PhongVian hoa va Thong tin huyén Tryc Ninh

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nuoc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan
cta Trung wong, tinh, huyén

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,

ké hoach, chinh sach va chu tri xay du'ng, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
quan 1y thé duc thé thao cho moi ngudi; cha tri, té chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctu, xay dung cic quy dinh
trinh HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d an ctia huyén vé Quan 1y Thé duc Thé
thao cho moi nguoi.

Céc quy dinh, van ban
phép luat, Quyét dinh, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, du an, dé
an dugc cip co tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién cac
quy dinh cta Trung vong, Chinh phu, by chuyén
nganh va cia HDND, UBND tinh; Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an ctia huyén vé Quan Iy Thé duc Thé
thao cho moi nguoi.

2. T chire, huéng dan theo ddi viée thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mén nghiép vu; dé
xudt cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quéan 1y ciia huyén vé Quan 1y Thé duc Thé
thao cho moi nguoi.

3. Tham gia t6 chiic cdc chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tic
hoach dinh va thuyc thi chinh sach ctia huyén vé
Quan Iy Thé duc Thé thao cho moi ngudi.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau cia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chire, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra,

1. Vin ban bdo cdo két
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ket, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban

phéan tich, danh giad va bao cao vi¢c thuc hién
cac quy dinh cua Trung uwong, cia Chinh phu,
cta B chuyén nganh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, d& 4n
cta huyén vé Quan Iy Thé duc Thé thao cho
moi nguoi.

qua kiém tra dugc thuc
hi¢n dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo céo,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cdp c6 thdm
quyén phé duyét.

24

Tham gia thAm
dinh cac van
ban

Tham gia thAm dinh, gép ¥ cac quy dinh cta
Trung wong, cua tinh (khi duoc d& nghi);
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cta huyén vé Quan
Iy Thé duc Thé thao cho moi nguoi.

Noi dung tham gia thAm
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodac tham gia t6 churc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai han,
trung han va hang niam vé Quan 1y Thé duc Thé
thao cho moi nguoi trong linh vuc phu trach.

2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, d& 4n, van
ban vé Quan 1y Thé duc Thé thao cho moi
nguoi thudc pham vi phu trach.

3. Tham muu huéng din céc to chire, don vi va
nhan dan trén dia ban huyén thuc hién phong
trao luyén tap thé duc, thé thao cho moi nguoi.
4. Tham muu Hudng dan, kiém tra hoat dong
ctia cac don vi sy nghiép cong lap, cac thiét
ché thé thao co s6, cac co s hoat dong dich
vu trong linh vyc thé duc, thé thao cho moi
nguoi thuéc pham vi quan 1y.

5. Tham muu quan 1y nha nudc ddi véi to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhén; huong
dan va kiém tra hoat dong cac hoi va td chuc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
cac linh vuc thé duc, thé thao cho moi ngudi
theo quy dinh cta phép luat.

6. Tham muu Hudng dan chuyén mén nghiép vu
vé linh vuc thé duc, thé thao dbi véi cac chirc
danh chuyén mon thudc Uy ban nhéan dan xa, thi
trin.

7.Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac
co quan lién quan kiém tra viéc chdp hanh
quy dinh cta phap luat vé linh vuc thé duc,
thé thao trén dia ban; giai quyét khiéu nai, t6
c4o; phong, chéng tham nhiing, ldng phi theo
quy dinh cta phap luét va phan cong.

8. Ung dung tién bo khoa hoc, cong nghg;

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chit
lugng va hiéu qué cong
viéc.
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xdy dung hé thong théng tin, luu trir phuc vu
cong tac quan 1y nha nudc va chuyén mon
nghi¢p vu.

9. Thuc hién cong tac thong tin, théng ké,
bao cdo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh hoat
dong thé duc, thé thao theo quy dinh.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
luong, theo dang tién do
ké hoach.

Thuc hi¢n | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vyc | Tham du d'?ly du, chuan
2.7. | nhiém vu chung, | chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan | bi tai liéu va c6 ¥ kién
hoi hop cong. phét biéu theo yéu cau.
Xay dyng, thyc hién ké
Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan ciia hoach ~ theo ding ke
28. | 0 o : P ’ hoach cong tac ctia don
ca nhan. . N
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 trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép vakiém |  Quan hé phoi hop truc , e ,
qduyétykét qua ll),m tiép trgng ao(;p vi Cac don vi phoi hop chinh

- Truéng phong Cong chtrc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi

- Pho Trudng phong phu trach | cua Phong thudc huyén

linh vuc (phu trach)

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

- 8¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich
- UBND cac xa, thi tran
- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

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

- Thyce hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoc kién nghi trong diéu déng cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu
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dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gia muc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu

duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én:

-Nhém nganh hodc Nganh hoic Chuyén nganh: Thé duc, thé thao.

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

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nudc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam
theo yéu ciu cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

3. Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

4. Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

5. Khé nidng doan két noi bo.

6. Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duogc giao.

2. C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

3. C6 kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thir chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

5. Hiéu va van dung duoc céac kién thic vé phuong phap nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

6. Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
7. Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
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vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang lyc TN .
chung - Giao tiép u'ng xU. 2-3
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Khé nang hué:ng dafm thuc hién céc van ban (theo 9.3
Nhom nidng luc | nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén moén - Kha ning kiém tra thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vy cuda vi tri viéc lam).
- Khé nang th:%lm d%nh, gop y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
L | - Quan 1y sy thay dbi. 1-2
{\;’hom nang lyc quan [ Ra quyé : din}l. 12
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam:

quan 1y thé thao thanh tich cao va thé

thao chuyén nghiép

Chuyén vién vé | Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-43

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Truc Ninh

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc;

Quy trinh cong viéc lién quan | cac vin ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan

cua Trung wong, tinh, huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sich va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé 4n vé
Quan 1y thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

21 | Xay dung van

Tham gia nghién ctu, xdy dung cic quy dinh | Cac quy dinh, van ban
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ban

trinh HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& 4n ctia huyén vé Quan 1y thé thao thanh
tich cao va thé thao chuyén nghiép.

phép ludt, Quyét dinh, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4an, dé an dugc
cap ¢6 tham quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia hudng dén trién khai thyc hién cac
quy dinh cua Trung uwong, Chinh phud, bo
chuyén nganh va cia HDND, UBND tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua huyén vé Quan
ly thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghi¢p.

2. T6 chirc, hudng dan theo ddi viéc thyc hién
ché do, chinh sach chuyén mén nghiép vu; dé
xudt cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly ctia huyén vé Quan 1y thé thao
thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phé) bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach ctia huyén vé
Quan 1y thé thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghiép.

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh diing tién o, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
déanh gia hoan thanh cong
vigc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban

Tham gia t6 chirc so két, téng két, kiém tra,
phéan tich, danh gi4 va bao cao viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cua Trung wong, cua Chinh phu,
cta B chuyén nganh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
an ctia huyén vé Quan 1y thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co d& xudt kip thoi,
diing ké hoach, dugc cap co
tham quyén phé duy#t.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cc quy dinh ciia
Trung uwong, cia tinh (khi dwoc d& nghi);
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua huyén vé Quan
1y thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dang ké hoach,
chét luong do ngudi chii
tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuyc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thyc hién ké hoach cong tac dai han,
trung han va hang nim vé Quan 1y thé thao
thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép
trong linh vuc phu trach.

2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an, van
ban vé Quan 1y thé thao thanh tich cao va thé
thao chuyén nghiép thudc pham vi phu trach.

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.
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3. Tham muu huéng dan céc t6 chirc, don vi
trén dia ban huyén vé thé thao thanh tich cao
va thé thao chuyén nghiép.

4. Tham muu Hudng dan, kiém tra hoat
dong cua cac don vi su nghiép cong lap, cac
thiét ché thé thao co sd, cac co sd hoat dong
dich vy trong linh vyc thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép thudc pham
vi quan 1y.

5. Tham muu quan 1y nha nudc ddi véi to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan; hudng
dan va kiém tra hoat dong céc hoi va t6 chirc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
cac linh vuc thé thao thanh tich cao va thé
thao chuyén nghi¢p theo quy dinh cta phap
luat.

6. Tham muu Hudng dan chuyén mon nghiép
vu vé linh vyc thé dyc, thé thao ddi véi cac chirc
danh chuyén mon thudc Uy ban nhan dén x4, thi
trén.

7. Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac
co quan lién quan kiém tra viéc chap hanh
quy dinh cta phap luat vé linh vuc thé duc,
thé thao trén dia ban; giai quyét khiéu nai, to
céo; phong, chdng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh cua phap luat va phéan cong.

8. Ung dung tién bd khoa hoc, cong ngh¢;
xdy dyng hé thong thong tin, luu trit phuc
vu cong tic quan ly nha nudc va chuyén
mon nghiép vu.

9. Thyc hién cong tac thong tin, thong ke,
béo cao dinh ky va dot xuit vé tinh hinh
hoat dong thé duc, thé thao theo quy dinh.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tic phat trién hiéu qua

26 Ellz‘l’; hop thue | 1 sach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén | Cao. ,

i nganh, linh virc nhiém vu dugc phan cong. 2. NOi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat’ chat
lu,ong, theo dung tién do
ké hoach.

Thue hi¢n | Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh vuc | Tham du dﬁy du, chuén bi
2.7. | nhi¢ém vu | chuyén mén 6 trong va ngoai don vi theo phan | tai liéu va c6 y kién phat
chung, hoi hop cong. bieu theo yéu cau.
2.8. | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan clia Xy dung, thuc hién ke

hoach theo dung ké hoach
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canhan. cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do c4p trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
Pwoc quan ly truc tiép va kiém Qual} hé phéi hop truc Cac don vi phéi hgp chinh
duyét ket qua béi tiép trong don vi
- Truéng phong Cong chuce, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén, don vi
- Phé Truong phong phu trach | cua Phong thudc huyén
Iinh vuc
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chét quan hé
- S& Vin hod, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- UBND céc x4, thi trin

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Céac co quan, don vi c6 lién quan - Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thuye hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thugc don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu

dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu

duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thi trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhom nganh: Thé dyc, thé thao.

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

Boi dudng, chung
chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach
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1. Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€e, voi tap thé, phoi hop cong
tc tot.

Phim chit cAnhan | 3. Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
4. Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
5. Khé nang doan két nodi bo.
6. Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
7. Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
2. C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan céng
3. C6 kha nang de Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc ning, nhiém
vu cua don vi.
4. Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong
Cac yéu cau khac va thyc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém

tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viée
lam.

5. Hiéu va van dung duogc céac kién thic vé phuong phép nghién ctru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

6. Biét van dung cac 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 vire.
7. Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom néng lue Ning e cu thé Cép dd

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

Nhém  nang  luc T ;

chung - Giao tiep tng xir. 2-3
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- Str dung ngoai ngtr. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

. 5 A A s 2-3

Nhom nidng  luc | (theo nhiém vuy cua vi tri viéc lam).

chuyén moén - Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
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- Kha ning kiém tra thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Khé nang thém di'nh, gbp v cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
o | - Quan ly sy thay doi. 1-2
{\;’hom ning lyc quan Ra quyét din‘h. 12
- Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly
xuc tien, quang ba du lich

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-44

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc:PhongVian hoa va Thong tin huyén Tryc Ninh

Quy trinh cong viéc
lién quan

huyén

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac van ban
quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cta Trung wong, tinh,

1. Muc tiéu vij tri

viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
quan ly xuc tién, quang ba du lich; chu tri, t6 chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap ludt,
Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, dy 4n.

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n ctia huyén vé Xtc tién, quang ba du
lich, Quang céo.

Céc quy dinh, van ban
phép luat, Quyét dinh, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& 4n duoc
cap ¢6 tham quyén thong
qua.

Hu6ng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban

2.2

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién céc
quy dinh cta Trung wong, Chinh phu, bo chuyén
nganh va ciia HDND, UBND tinh; Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua huyén vé Xuc tién, quang ba
du lich, Quéang céo.

2. T6 chirc, huéng dan theo ddi viéc thuc hién
ché dd, chinh sach chuyén mon nghiép vu; dé
xut cic bién phap dé nang cao hi€u luc, hi¢u
qua quan 1y cta huyén vé Xuc tién, quang ba
du lich, Quang cao.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh diing tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cau clia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan coéng dé cac t6
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.
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3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach ctia huyén vé
Xuc tién, quang ba du lich, Quang cdo.

3. PBuogc co quan, t chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vide
thue hién cac van
ban

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra,
phén tich, danh gia va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh ctia Trung wong, ciia Chinh phu,
cta Bo chuyén nganh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua huyén vé Xuc tién, quang ba du lich,
Quang cdo.

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. N6i dung béo cao, danh
gia co dé xuit kip thoi,
dang ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac quy dinh cia
Trung wong, ctia tinh (khi dugc dé nghi);
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an cua huyén vé Xtc
tién, quang ba du lich, Quang céo.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chit luong do ngudi chu
tri giao.

25

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thyc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nim vé Xuc tién,
quang ba du lich, Quang cdo. trong linh vuc
phu trach.

2. Trién khai thyc hién Quyét dinh, dé an, vin
ban vé Xac tién, quang ba du lich, Quang
cdo. thudc pham vi phu trach.

3. Tham muu huéng dan cac t6 chuc, don vi
va nhan dan trén dia ban huyén quan ly, bao
vé, ton tao, khai thac, st dung hop ly va
phat huy gid tri tai nguyén du lich, méi
truong du lich, khu du lich, diém du lich;
cong tac quang cdo trén dia ban.

4. Tham muu Hudng dan, kiém tra hoat
dong cua cac don vi su nghi¢p cong lap, céac
thiét ché vin hoa co s6, cac co s& hoat dong
dich vu trong linh vuc du lich va quang céo
thudc pham vi quan ly.

5. Tham muu quan 1y nha nudc dbi vai to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan; hudng
dan va kiém tra hoat dong cac hoi va to chirc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
cac linh vuc du lich va quang cdo theo quy
dinh cua phap luat.

6. Tham muu Hudng dan chuyén moén nghiép
vu vé linh vuce du lich va quang céo dbi véi cac
chtic danh chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
x4, thi trin.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.
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7. Tham muu viéc Chu tri, phdi hop véi cac
co quan lién quan kiém tra viéc chdp hanh
quy dinh cta phap luat vé linh vuc Du lich
va Quang céo trén dia ban; giai quyét khiéu
nai, t cdo; phong, chdng tham nhiing, ling
phi theo quy dinh cua phap luat va phan
cong.

8. Ung dung tién bo khoa hoc, cong nghe;
xdy dung hé thong thong tin, luu trir phuc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghi¢p vu.

9. Thuc hién cong tac thong tin, théng ké,
béo cdo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
hoat dong du lich va quang cdo theo quy
dinh.

Phéi hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
duoc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua

26 | o hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén | Ca0. ,

i nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
duoc hoan thanh da‘g chat
lu,(_mg, theo ding tién do
ke hoach.

Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham dy dﬁy du, chuén bi
07 | VB chung, hoi | chuyén mén 6 trong va ngoai don vi theo phén | tai liéu va c6 y kién phat
" | hop cong. biéu theo yéu cau.
Xay dyng, thyc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cua hf)aCh t,h c0 fiung ke hpach
28. | 7 cong tac cua don vi, co
ca nhan. \ o gea
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va kiém Quan hé phéi hop truc Céc don vi phoi hop chinh
duyét két qua boi tiép trong don vi

- Truéng phong Cong chtrc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi

- Phé Truong phong phu trach | cia Phong thudc huyén

linh vurc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Van hoa, Thé thao va Du lich

- UBND céc x4, thi trin

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

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao.

42 | Thamgiay kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vu

dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cép thong tin, danh gia muc dJ 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 tha trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac, bao gom:

- Nhém nganh, Nganh hodc chuyén nganh: Du lich, Truyén thong da phuong
tién, Viét Nam hoc.

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

B6i dudng, chung
chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chit c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tt.
3. Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

4. Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

5. Kha nang doan két ndi bo.

6. Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va thAm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

2. C6 kha nang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.
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3. C6 kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ki 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.

5. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
7. Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thudt xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang luc X .
chung - Giao tieép u‘ng XU. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3

Nhém  nang  luc
chuyén mon

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).

- Kha nang kiém tra thyc hién cac van ban (theo 2-3
nhi€m vu cuda vi tri vi¢c lam).

- Kha ning thim dinh, gép y cic vin ban (theo 2-3

nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
L | - Quan ly sy thay doi. 1-2
{\;hom nang lyc quan Ra quy & din}l. 12
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Vi tri viéc lam: Bao vé va cham séc tré em

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-45

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:PhongLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Truc Ninh

Quy trinh céng viéc lién quan | Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat ciia Nha nudc;
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va cham soc tré em.

cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng
dan cta Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vucbao vé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu ldnh dao phong giup Uy ban nhan dan huyén chi dao ~cong tacBao vé va cham
soc tré emtrén dia ban huyén. Tham muu xay dyng van ban hudng dan, trién khai cho céac co
quan, don vi, doanh nghiép va UBND céc x4, thi trdn vé cong tic Bao vé va chim sdc tré em.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc Bao vé va chim
soc tré emtrinh Chu tich Uy ban nhan
dan huyén quyét dinh va to chirc thuc
hién chuwong trinh, ké hoach dé.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy,
pham phap luat ctia huyén vé linh vuc
Bao vé va chiam soc tré em; kién nghi
stra d6i, bd sung cac vin ban quy pham
phéap luat, cac ché do, chinh sach thudc
linh vuc Bao vé va cham soc tré em.

3. C6 kha ning nghién ciru, dé xut, xay|
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan ly nha nudc vé linh vuc Bao vé va
chim soc tré emlién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Bao vé va cham soc
tré em.

2. Céc d¢ xuat, kién nghi stra

d6i van ban quy pham phap
lut, ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac vian ban huéng dan
nghi€p vu Bdo vé va cham

y[soc tré em dugc thong nhat va

quan ly hi¢u qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
Bao vé va cham soc tré em.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y|
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé Bao vé va chiam soc tré em.
3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cip
trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, c nhan
khac hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
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vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh|
sach cta nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé Bdo vé va cham soc tré em.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hi¢n cac quy dinh ctia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
Chinh pha, Thu tuwéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Bao vé va chiam soc tré em.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop y céc quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy
an, dé 4an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé Bao vé va cham
soc tré em.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

1.T6 chirc thuc hién cong tac Bao vé va
cham séc tré em cho cac co quan don vi,
dia phuong Doanh nghiép trén dia ban.

2. Téong hop tinh hinh Béo vé va cham)
soc tré em cua cac co quan don vi
doanh nghiép trén dia ban huyén.

3. Tap huan cong tacBao vé va chim)
soc tré em cua cac co quan don vi
doanh nghiép trén dia ban huyén.

4. Pi co s& nam tinh hinh, dén ddc va
huéng dan cong ticBao vé va chim soc
tré em.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién|
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phét trién
hi¢u qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh vyc chuyén mon & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuén bj tai
liéu va y kién phat bieu theo
yeu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

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

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

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan hé phéi hop true

Cic don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi tiép trong don vi

-Truong phong Cong chirc, nguodi lao dong/Cac co quan chuyén mon, don
-Ph6o Truéng phong phu trach (néujciia Phong vi thudc huyén
cO)

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Tl g ol o .
- UBND huyén g cap £ Y '

-UBND céc x4, thi tran
- Céc co quan, don vi, doanh nghiép c6 lién

quan

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

« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi nhi¢mvu dugc
giao theo quy dinh.

4.4 nhiém vu duoc

Duogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia théng tin phuc vu cho

giao.

4.5 Pugc tham gia

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hoi, tdm
1y hoc, gido duc dac bi¢t, xa hoi hoc

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

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc ddi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau

cua vi tri viéc lam
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

«Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh cha trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop congtac tot.
*Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

*Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

«Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

«Co kha niang cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudce & linh vuc cong tac
duoc phan céng

*C6 kha nang dé xuat - nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic niang, nhiém vu cua
don vi.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giérn sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.
-Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chiic,
trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& 4n thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, Iinhvuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cflp 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 Iy, Giao tiép tng xir 2-3
chung

* Quan hé phoi 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 (theo nhi¢m 9.3
vu cua vi tri viéc lamBao v€ va cham soc tré em)
» Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lamBéo v€ va cham soc tré em)
Nhom ning luc Iihé nén{g kl‘él’n, tr.a} Vl‘éC tlvn,rc Ahlé‘n cEic V,fil’l bqén (theo 9.3
chuyén mén nhiém vu cua vi tri viéc lamBao vé va cham soc tré em )
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lamBao v¢ va cham soc tré em)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi€p vu
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lamBao v€ va cham soc tré 2-3
em)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay dbi 1-2
Nhém nang  luc X,
. 1y & W% Ra quyet dinh 1-2
quan ly
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Theo ddi binh ding | Mo V! T Viee lam: TN-NVCN-46

giéi va giam nghéo bén virng

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongLao dong, Thuong binh va X4 hoi huyén Tryc Ninh

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc; cac
Quy trinh cong viéc lién | vin ban quy pham phap luit, vin ban chi dao, huéng dan cua
quan Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc Theo ddi binh ding
gi6i va giam ngheo bén viing.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu lanh dao phong gitp Uy ban nhan din huyén chi dao cong tac theo ddi binh
dang gidi va giam nghéo bén vimgtrén dia ban huyén. Tham muu xay dung van ban hudng dén,
trién khai cho cac co quan, don vi, doanh nghiép va UBND céc x4, thi trdn vé cong tac theo ddi
binh dang gidi va giam nghéo bén viing.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T thanh cong viéc

Nhiém vu, mang

n oA Cong viéc cu thé
cong viéc

1. Tham muu xay dung chuong trinh,|l. Chuong trinh, ké hoach vé
ké hoach vé linh vuc Theo ddi binhllinh vuc Theo déi binh déng
2.1 [Xay dung van ban. |dang gidi va giam nghéo bén viingtrinh|gidi va giam nghéo bén ving
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
dinh va td chtrc thuc hién chuong trinh,
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ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phép lut ciia huyén vé linh vuc
Theo di binh dang gidi va giam nghéo
bén vitng; kién nghi sira d6i, b6 sung
cac van ban quy pham phép luat, cac
ché dd, chinh sach thudc linh vue Theo
ddi binh dang gidi va giam nghéo bén
ving.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gop ¥ cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nuéc vé linh vuc Theo ddi
binh dang giéi va giam nghéo bén
vimnglién quan dén nganh thanh tra va
dia ban quan ly.

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

3. Cac van ban hudéng dan
nghiép vu Theo ddi binh déing
gidi va giam nghéo bén
vitngduoc théng nhat va quan
1y hi¢u qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cic quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép ludt cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BY, nganh;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cia
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
Theo di binh ding gidi va giam nghéo
bén ving.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y|
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé Theo dbi binh ding gidi va
giam nghéo bén vimng.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Theo doi binh dang gidi va
giam nghéo bén vimng.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh ding tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cép
trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B9 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cta
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,

1. Vin ban bao céo két qual
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip co thim

nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,

quyén phé duyét.
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chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Theo ddi binh dang gidi va
giam nghéo bén virng.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop v cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé Theo ddi binh
dang giGi va giam nghéo bén virng.

INOi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T6 chire thuc hién cong tic Theo ddi
binh dang gidi va giam nghéo bén viing
cho cac co quan don vi doanh nghi¢p
trén dia ban huyén.

2. Tong hop tinh hinh Theo d&i binh
ddng gidi va giam nghéo bén viing cual
cac co quan don vi doanh nghi¢p trén
dia ban huyén.

3. Tap hudn cong tacTheo ddi binh ding
gidi va giam ngheo bén viing cia cac co
quan don vi, dia phuong doanh nghi¢p
trén dia ban huyén.

4. Pi co s& ndm tinh hinh, don dbc va
hudéng dan cong tacTheo ddi binh ding
giGi va giam nghéo bén ving.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duogc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duge moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

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

vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
-Truéng phong Cong chuce, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi
-Ph6 Truéng phong phu trachPhong thudc huyén
(néu co)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S6 LbTB&XH
- UBND huyén
-UBND céc x4, thi tran

- Céc co quan don vi, doanh nghiép c6 lién quan > Lay thong tin théng ké.

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

* Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhi¢mvu dugc

4.4

Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mtc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac

cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Xa hoi hoc, Cong tac xa
hoi, Kinh té phat trién, Gidi va phat trién.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu ciia cap c6
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude d6i voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai nglr turong duong bac 2 Khung ning luc ngoai nglr Viét Nam theo
yéu ciu cta vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach
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Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop congtac
tot.

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

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha niang doan két nodi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi céc
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu dugc
giao.

+Co kha ning cy thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

*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 vu cua don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky nang xt ly cac tinh huong trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& 4n thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao dic va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép ung xtr 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir
* St dung cong nghé thong tin ?
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* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lamTheo déi binh dang gidi 2-3
va giam nghéo bén virng)
* Kha ndng huéng dan thyc hién cac van ban (theo
nhi¢m vu cua vi tri viéc lamTheo déi binh dang gioi 2-3
va gidm nghéo bén viing)
Nhém nine lue chuvén | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
. gt YEM ltheo nhiém vu cua vi tri viée lamTheo d&i binh 2-3
mon B e Y LA~
dang gidi va giam nghéo bén virng )
» Khd ning tham dinh, gép ¥ céc van ban (theo
nhi¢m vu cua vi tri viéc lamTheo déi binh dang gioi 2-3
va gidm nghéo bén viing)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p
vu (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lamTheo doi binh 2-3
dang gidi va giam nghéo bén virng)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay dbi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Phong, chf')ng té nan xa Ma v tri vigc lam: TN-NVCN-47

hoi

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Truc Ninh

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vucPhong, chng
té nan xa hoi.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu ldnh dao phong giap Uy ban nhan dan huyén chi dao cong ticPhong, chéng té
nan xa hoi trén dia ban huyén. Tham muu xay dyng van ban hudéng dan, trién khai cho cac co
quan, don viva UBND céc x4, thi tran vé cong tac phong, chéng té nan xa hoi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T " - Tiéu chi danh gia hoan
Nhiem vy, mang Cong vige cy thé thanh cong vi¢e

cong viéc

1. Tham muu xay dung chuong trinh,/1. Chuong trinh, ké hoach vé
2.1 [Xay dung van ban. [ké hoach vé linh vuc Phong, chong téllinh vuc Phong, chong t¢ nan
nan xa hoi trinh Chu tich Uy ban nhan{xa hdi .
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dan huyén quyét dinh va to chirc thuc
hién chuong trinh, ké hoach dé.

2. Tham muu x@y dyng cac van ban quy|
pham phap luét cua huyén vé linh vuc
Phong, chong t¢ nan xa hoi ; kién nghi
stra d6i, bd sung cac van ban quy pham
phap luat, cac ché @6, chinh sach thudc
linh vuc Phong, chéng té nan xa hoi .

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vuc Phong,
chéng t¢ nan xa hoi li€n quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

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

3. Cac van ban huéng dan
nghiép vu Phong, chéng té
nan xa hoi dugc théng nhét
va quan 1y hiéu qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cic quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép ludt cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
Phong, chéng té nan xa hoi .

2. To6 chtrc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén| .
mon, nghi¢p vu; dé xuit cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Phong, chéng té nan xa hoi .
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé Phong, chdng té nan x4 hoi .

1. Van ban, tai liéu duogc ban
“hanh dang tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
‘luong theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat dugc céc ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan|
khéac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p

+.[dao tao, bdi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gid va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia

1. Vin ban bao cio két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip co thim
quyén phé duyét.

phuong vé Phong, chéng té nan xa hoi .
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2.4

Tham gia gbp y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé Phong, chéng
té nan x4 hoi .

NOi dung tham gia tham dinh,
gop ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T6 chire thuc hién cong tac Phong,
chéng t¢ nan xa hdi trén dia ban huyén.
2. Tong hop tinh hinh Phong, chéng té
nan xa hdi cia cac co quan don vidia
phuong trén dia ban huyén.

3.Tap hudn cong tacPhong, chéng té
nan xa hdi cua cac co quan don vidia
phuong trén dia ban huyén.

4. i co s& ndm tinh hinh, don doc v
huéng dan cong tacPhong, chong té nan
xa hoi .

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qud
cong viéc.

2.6

Phdi hop thyc hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham 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 tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

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

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

vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

-Truéng phong
-Ph6 Trudng phong phu trach

Cong chuc, nguoi lao dong
cua Phong

Céc co quan chuyén moén, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- So LbTB&XH
- UBND huyé¢n

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
» Cung cap cac thong tin theo yé€u cau.
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-UBND céc x4, thi trAn

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Céc co quan, don vi ¢o lién quan hién cong viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong ké.
* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi€émvu duogc

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac 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 cap trén.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Xa hdi hoc, Tam 1y hoc,
Cong tac xa hoi, Quan ly nha nude

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo
yéu cau cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop congtac
tot.

«Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nidng doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do6i voi cac van dé

thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
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*Co6 kha nang cu thé hod va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat caa Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan céng

«Co kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat|
dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ciu, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhvyc; co
ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thudt xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Pao dic va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Sir dung ngoai ngir
2
* St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo nhi¢m 2.3
vu cua vi tri viéc lamPhong, chong t¢ nan xa hdi )
» Kha nang hudng dan thuc hién cac vian ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi¢c lamPhong, chong t¢ nan xa hoi )
Nhém ning luc/* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
chuyén mon " Inhiém vu cua vi tri viéc lamPhong, chong t€ nan xa hoi )
« Kha niang tham dinh, gép ¥ cic van ban (theo nhiém vy 2.3
cua vi tri viéc lamPhong, chong t€ nan xa hoi )
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
(theo nhi€m vy cua vi tri viéc lamPhong, chong t¢é nan xa 2-3
hoi )
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1y

Nhém nang luc quan

« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay ddi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phét trién d6i ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y vé lao ddng,
viéc lam va giao duc nghe nghiép

Ma vi tri viéc lam: TN-

NVCN-48

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Truc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuyc hién theo quy dinh cia Pang, p

cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng
dan cta Trung wong, cua tinh, cta huyén vé linh vuc Quan
ly vé lao dong, viéc lam va giao duc ngh¢ nghi¢p

hap luat cia Nha nuoc;

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu lanh dao phong giap Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tac quan 1y vé lao
dong, viéc lam va gido duc nghé nghiép trén dia ban huyén. Tham muu xay dung van ban huong
dan, trién khai cho céc co quan, don vi, doanh nghiép va UBND cac x4, thi trdn vé cong tac quan
1y vé lao dong, viéc 1am va gido duc nghé nghiép.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc Quan ly vé lao dong, viéc
lam va day nghétrinh Chu tich Uy ban nhan
dan huyén quyét dinh va to chuc thuc hién
chuong trinh, ké hoach d6.

2. Tham muu xay dung céc van ban quy pham
phép ludt ciia huyén vé linh vuc Quan 1y vé lao|
dong, viéc lam va day nghé; kién nghi stra doi,
b sung cac van ban quy pham phap luét, cac

ché do, chinh sach thudc linh vyc Quan 1y vé

lao dong, viéc lam va day nghe.

3. C6 kha ning nghién ciru, d& xuat, xay
dung, gbp ¥ cac van ban quy pham phép luat
va cac chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai
phap phuc vu cho cong tac quan 1y nha nudc
vé linh vuc Quan 1y vé lao dong, viée lam va
day nghé lién quan dén nganh va dja ban

1. Chuong trinh, ké hoach
vé linh vuc Quan 1y vé lao
dong, viéc lam va day
nghé.
2. Cac dé xuat, kién nghi
sira d6i van ban quy pham
sphap luat, ché d6 chinh|
sach kip thoi va hiéu qua.
3. Cac vin ban hudng dan
nghiép vu Quan Iy vé lao

Jdong, viéc lam va day

nghédugc thong nhat va

.)quan ly hi¢u qua.

quan ly.




297

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuc hodc cua dia|
phuong yé Quan Iy vé lao dong, viéc lam va

|day nghé.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hi€u qua quan ly cua nganh, linh vuc
hoac cua dia phuong vé Quan ly vé lao dong,
viéc 1am va day nghé.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén d& bodi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hoic cia dia phuong vé Quan 1y vé
lao dong, viéc 1am va day nghé.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
'dam chét luong theo yéu
lcau cua cap trén.

2. Truyen dat duogc cac
néi dung vé nghiép vyl
theo phan cong dé céac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td churc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cdo viéc thuc hién
cac quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat caa Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Quédc hoi, Chinh phi, Tha tuéng
Chinh phu, BO, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cia nganh, linh vyc hodc cua dial
phuong vé Quan ly vé lao dong, viéc lam va
day nghé.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gid c6 d& xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop V)
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung uong, cua
|tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuwong trinh, du 4n, d& 4n lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cia dia phuong vé Quan
Iy v& lao dong, viéc 1am va day nghé.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T6 chirc thuc hién cong tac Quan Iy vé lao
dong, vi¢c lam va day nghé cho cécco quan
don vi,Doanh nghiép.

2. Téong hop tinh hinh Quan 1y vé lao dong,
viéc 1am va day nghé cua cac coquan don vi
doanh nghiép trén dia ban huyén.

3. Tap huan cong ticQuan 1y vé lao dong,
viéc 1am va day nghé cua cac co quan don vi
doanh nghiép trén dia ban huyén.

4. Di co s& nam tinh hinh, d6n ddc va huéng
dan cong tacQuan 1y vé lao dong, viéc lam va

day nghé.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong vi¢c.
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1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hidu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

Phé6i hop véi cac don vi lién quan tham muu
Phéi hop thuchoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
hién. dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

2.6

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc[Tham dy dé‘ly du, chuan bi
chuyén moén & trong va ngoai don vi theoftai li€u va y kién phat biéuy|
phén cong. theo yéu cau.

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, hoi hop.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi€ém vu duogc
giao.

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

28 [ .7 7=
cua ca nhan.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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

Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép Csic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi trong don vi
-Truong phong N , . . N A A .
_Phé Trrong phong phu tréchcoflg chure, nguoi lao dong cuaCacA co quan chuyén moén, don vi
(néu co) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- S6 LBDTB&XH « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- UBND huyén « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi trdn hién cong viéc chuyén mon.

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhi¢mvu dugc

4.3 giao theo quy dinh.
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4.4

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

4.5 Pugc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Quan h¢ lao dong, Bao
ho lao dong, Quan tri nhan lyc, Luat.

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

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo
yéu cAu cta vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop congtac
tot.

*Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

«Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc
giao.

*Co6 kha nang cu thé hoda va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

«C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xtr 1y cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

*Hi€u va van dung dugc cac kién thitc vé phuong phap nghién ctru, to
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churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé 4n thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung céc kién thutc co ban va nang cao vé nganh, linhvyc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang lue Tén nang luc Ciap a6
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung |+ Giao tiép ing xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3

* Str dung ngoai ngir

* St dung cong ngh¢ thong tin

* Kha nang tham muu xay dung cdc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lamQuan 1y vé lao dong, 2-3
viéc lam, hudng nghiép)

« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lamQuan ly vé lao dong, 2-3
viéc lam va hudng nghiép)

* Kh4 nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban

Nhom nang luc chuyé . T A e S O
om nang luc ¢ uyen(theo nhiém vu cua vi tri viéc lamQuan 1y vé lao 2-3

mon dong, viéc lam va hudng nghiép)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lamQuan ly vé lao dong, 2-3
viéc lam va hudng nghiép)
» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lamQuan ly ve lao 2-3
dong, viéc lam va hudng nghiép)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2

« Phét trién d6i ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Thuc hién chinh sach

nguoi co cong

Ma vi tri viéc lam:

TN-NVCN-49

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongLao dong, Thuong binh va Xa hdi huyén Tryc Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan

hién chinh sach ngudi co cong.

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, husng
dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vucthuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu ldnh dao phong giup Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tac thuc hién chinh
sach ngudi c6 congtrén dia ban huyén. Tham muu x4y dyng vin ban hudng dan, trién khai cho
céc co quan, don vi va UBND cac x4, thi trin vé cong tac thyuc hién chinh sach nguoi c6 cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc Thuc hién chinh
sach ngudi co congtrinh Chu tich Uy
ban nhan dan huyén quyét dinh va t6
churc thuc hién chuong trinh, ké hoach
do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy
pham phép lut ciia huyén vé linh vyc
Thuc hién chinh sdch ngudi c6 cong;
kién nghi stra d6i, bo sung cic vin ban
quy pham phap luat, cac ché do, chinh
sach thudc linh vuc Thuc hién chinh|
sach nguoi c6 cong.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gop ¥ cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vuc thuc hién
chinh sach ngudi ¢6 conglién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Thuc hién chinh|
sach nguoi co cong.

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

3. Cac van ban hudéng dan
nghiép vu Thuc hién chinh
sach nguoi cd congduoc
thong nhat va quan Iy hiéyl
qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh

1. Van ban, tai liéu dugc ban

. hanh dung tién do, ké hoach,

thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cip
’(trén.

2. Truyén dat dugc cac noi

sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
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nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
thuc hién chinh sach nguoi cé cong.

2. Tb chuc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phéap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé thuc hién chinh sach nguoi
cO cong.

3. Tham gia to chirc cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé thuc hién chinh sach ngudi
cO cong.

dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé thuc hién chinh sach ngudi
co cong.

1. Vin ban bao cio 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 cip co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop y céc quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé thuc hién chinh|
sach ngudi co cong.

Noi dung tham gia thim dinh,
g0p ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T6 chirc thuc hién cong tac thuc hién|
chinh sach nguoi c6 congtrén dia ban
huyén.

2. Téng hop tinh hinh thuc hién chinh
sdch nguoi c6 cong trén dia ban huyén.
3. Tap hudn cong tac thuc hién chinh
saich nguoi c6 cong cua cacdon
vidiaphuong trén dia ban huyén.

4. Pi co s& ndm tinh hinh, dén ddc va
hudng dan cong tac thudc linh vuc phu
trach.

5. Thuc hién chinh sach nguoi c6 cong

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién|
do, chét luong va hi¢u qud
cong viéc.

o cacdon vidia phuong.
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2.6

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién
hi€u qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vy
dugc phan cong.

Phéi hop thyc hién.

2.7

Tham du cac cudc hop lién quan dén(Tham du dﬁy du, chuan bi tai
linh vuc chuyén mon & trong va ngoailliéu va y kién phat bi€u theo
don vi theo phan cong. yéu cau.

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

2.8

Xay dung, thuc hién ké hoach
Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,theo ding ké hoach cong tac
tuan cua cd nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
-Truéng phong A . Ny n . n R .
“Phé Truéng phong phu tréchCO?g chuc, nguoi lao dong cuaCacA co quan chuyén moén, don vi
L Phong thudc huyén

(néu co)

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- S6 LDTB&XH « Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- UBND huyén » Thu thap céac thong tin can thiét cho vi¢c thuc
-UBND cac x4, thi trdn hién cong viéc chuyén mon.
- Cac co quan, don vi c6 lién quan » Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiémvu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc
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5.1. Yéu cAu V& trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hoi,
X hoi hoc, Bao hiém.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr turong duong bac 2 Khung ning luc ngoai nglr Viét Nam theo
yéu cau cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, voi tap thé, phéi hop congtac
tot.

«Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha ndng doan két noi bo.

*Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

*Co6 kha ndng tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi céac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu dugc
giao.

*C0 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cta Pang, chinh sach phép lut cia Nha nuée & linh vuc cong
tac dugc phan céng

«Co kha ning dé Xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ci, to
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, d& tai, d an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linhvyc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong viée 2-3
) 5 » Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung | Giao tiép tmg xir 2.3
* Quan hé phéi hop 2-3

* Str dung ngoai ngir

* St dung cong nghé thong tin

* Kha nidng tham muu xay dung cic van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién chinh sachi 2-3
nguoi cd cong)

« Kha nang huéng dan thyc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién chinh sachi 2-3
nguoi cd cong)

* Kh4 nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban

Nhém ning lyc Chuyen(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién chinh 2-3

mon . N
sach nguoi c¢6 cong )
« Kha ning tham dinh, gép ¥y céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién chinh sach 2-3
nguoi co cong)
» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam thuc hién 2-3
chinh sach nguoi c6 cong)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-50

Tén Vi tri viéc 1am: Tién lwong va bao hiém

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhonglLao dong, Thuong binh va Xa hdi huyén Tryc Ninh

Thuc hién theo quy dinh cia Dang, phap luét cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng
dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc tién
lwong va bao hiém.

Quy trinh cong viéc lién quan
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu lanh dao phong gitp Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tac tién luong va bao
hiémtrén dia ban huyén. Tham muu x@y dung van ban huong dan, trién khai cho cac co quan,
don vi, doanh nghiép va UBND x4, thi trdn vé cong tac tién lvong va bao hiém.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc tién luong va bao
hiémtrinh Chi tich Uy ban nhan dan
huyén quyét dinh va to chac thuc hién
chuong trinh, ké hoach d6.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy
pham phap luét cua huyén vé linh vuc
tién lwong va bao hiém; kién nghi siral
d6i, bé sung cac van ban quy pham
phap luat, cac ché @6, chinh sach thudc
linh vuc tién lwong va bao hiém.

3. C6 kha ning nghién ciru, dé xut, xay|
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vyc tién lwong
va bao hiémlién quan dén nganh va dia
ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc tién luong va bao
hiém.

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

3. Cac vian ban huéng dan
nghiép vu tién luong va bao

slhiémduoc thong nhat va quan,

1y hiéu qua.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luét cia Québc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
tién lvong va bao hiém.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé tién lwong va bao hiém.
3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sdch cta nganh, linh vyc hoac cua dia

1. Van ban, tai li€u duoc ban
’hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
‘luong theo yéu cdu cua cap
trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, c nhan
khac hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, td chirc 16p

+.\dd0 tao, boi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc.

phuong vé tién luvong va bao hieém.
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2.3

Kiém tra, so Kkét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chure so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc
thuc hi¢n cac quy dinh ctia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat cua
Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
Chinh pha, Thu tuwéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé tién lwong va bao hiém.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gbp y cac
van ban.

Tham gia gop v cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé tién luong va
bao hiém.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

1. T6 chuc thuc hién cong tic tién
luong va bao hiém cho cidc Doanh
nghiép.

2. Tong hop tinh hinh tién luong va bao
hiémcta cac co quan don vi doanh
nghi¢p trén dia ban huyén.

3. Tap huin cong tactién luong va bao
hiém cua cic co quan don vi doanh
nghi¢p trén dia ban huyén.

4. Pi co s nam tinh hinh, dén ddc va
huéng dan cong tactién luong va bao
hiém.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién|
d6, chat luong va hiéu qua
cong vié¢c.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc moi
quan hé cong tac phét trién
hi¢u qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

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

2.9

Thuc 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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Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
-Truéng phong A , . . o |~ A A .
_Phé Truéng phong phu tréChCo‘ng chure, nguoi lao dong cuaCacA c0 quan chuyén mon, don vi
L Phong thugc huyén

(néu co)

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- S& Lao dong, Thuong binh va Xa hoi « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- UBND huyén « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

-UBND céc x4, thi tran

hién cong viéc chuyén mon.

- Cac co quan don vi ¢6 lién quan « Liy thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhi¢mvu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Bao hiém, Kinh té lao
dong, Bao hiém lao dong, Ké toan.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong

*C6 k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban;

*Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Vit

Kinh nghiém cong tac

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach
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Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop congtac
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 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, thyc hién, kiém tra va thim dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi céc
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu dugc
giao.

+Co kha ning cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan céng

*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 chic ning,
nhiém vu cia don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky nang xt ly cac tinh huong trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhvyc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din 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 ning luc

Nhom ning lue Tén nang luc 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 ning luc chung  [* Giao tiép g xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir
» Sir dung cong nghé thong tin ?
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* Kha nang tham muu x4y dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vy cta vi tri viée 1am tién luong va bao hiém)
» Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam tién luong va bao hiém)
Nhém ning luc chuyén® Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
mon ’ nhiém vu cua vi tri viéc lam tién luong va bao hiém )
« Kha ning thim dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam tién luong va bao hiém)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam tién luong va 2-3
bao hieém)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom nang luc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan 1y gido duc Ma vi tri vige lam: TN-NVCN-51

Trung hoc co sé

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc:Phong Gido duc va Pao tao huyén Truc Ninh, tinh Nam Binh

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh
vuc quan ly gido duc Trung hoc co so.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo yéu cau trinh d6 quan 1y gido
duc Trung hoc co sddudi su phin cong ciia ciia Trudng phong, Pho Trudng phong, cac cap ¢ thim
quyén va chiu trach nhiém trudc cap co thim quyén va trude phap ludt vé nhiém vu duge giao.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T — . Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vu, mang Cong viée cu thé hoan thanh céng viéc

cong viéc

1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach vé | 1. Chuong trinh, ké
linh vuc gido duc THCS trinh Chu tich Uy ban | hoach vé linh vuc giao
nhan dan huyén quyét dinh va to chirc thuc hién | duc THCS.

chuong trinh, Kké hoach doé. 2. Cac dé xuét, kién
2. Tham muu xdy dung cac vin ban quy pham | nghi sira d6i van ban

Tham muu xay

2.1 dung céc van ban.
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phap luat cua huyén vé linh vuc gido duc THCS;:
kién nghj sira d6i, bd sung cac van ban quy pham
phap luat, céac ché d9, chinh sach thudc linh vuc
giao duc THCS.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay dung, gop
y cac van ban quy pham phép luat va cac chuong
trinh, ké hoach, dé 4n, cac giai phap phuc vu cho
cong tac quan 1y nha nude vé linh vuc lién quan
dén linh vyc gido duc THCS va dja ban quan 1y.

quy pham phap luat,
ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu linh vuc
giao duc THCS duoc
thong nhéat va quan ly
hiéu qua.

Hudng dan t6 chic
thue hién cac van
ban quy pham
phép luit, chuong
trinh, ké hoach, du
an phat trién gido
duc cua cip THCS

2.2

Tham gia huéng dan t6 chic thyc hién cdc van
ban quy pham phép luat; ké hoach trién khai dé an
d6i moi chuong trinh, sach gido khoa cia cip
THCS trén dia ban huyén phu hop v6i ké hoach
cua tinh.

3. Cac van ban hudng
din duoc ban hanh
dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau
4, Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
dé cac co quan, t6 chuc,
don vi theo phan cong
trien khai thuc hién
cong viéc

Quén ly cac hoat
dong day hoc va
gido duc trong va
ngoai nha trudng &
cap THCS

2.3

1. Tham gia kiém tra, giam sat cac trudng hoc (cip
THCS) vé thuc hién nhiém vu nim hoc.

2. Tham gia chi dao thuc hi¢n hoat dong gido duc
dao duc, 16i séng, an toan truong hoc; thuc hi¢n va
chi dao thuc hién cong tac truyén thong gido duc
trén dia ban huyén.

3. Thuc hién ché d6 bao cao thuong xuyén, dot
xut theo quy dinh.

4. Tham gia vao cong tic quan 1y thi, khao sat, cp
bang t6t nghiép THCS, danh gia thu vién cac
truong va kiém dinh chat lugng gido duc.

5.Tham gia hudng dan xdy dung trudng chudn quéc
gia, truong xanh - sach-dep- an toan, trudng chat luong
Cao.

6. Thii tuc hanh chinh cdp THCS.

Vian ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh; ndi dung bio cao
c6 nhan xét, danh gia,
c6 d& xudt kip thoi,
ding ké hoach, duogc
cip thim quyén phé
duyét xur ly

2.4

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

-Truéng phong

-Ph6 Trudng phong phu trach

Phong thudc huyén

Cong chure, nguoi lao dong ciialCac co quan chuyén moén, don vi

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

- S& Giao duc va dao tao * Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- UBND huyén « Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.
-Truong THCS trén dia ban huyén * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
-UBND cac x4, thi trin thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Céc co quan, don vi c6 lién quan » Lay thong tin thong ké, thyc hién bao céo

theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong vi¢e duge giao

2 Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua co quan, don vi;

3 Tryc ti€p thuc hién cadc nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudc
cap c6 tham quyén veé két qua thyc hién nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thyc ctua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Phoéi hop véi céc cé nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém
vu khi dugc cap c¢6 tham quyén giao.

6 Dugc dao tao, boi dudng dé nang cao nghi¢p vu chuyén mon

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Dao
tao gido vién(dbi véi gido vien THCS) hodc bang cir nhan chuyén nganh
phu hop thi phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu sur pham theo quy dinh
ctia BO Gido duc va Pao tao ddi voi gido vién THCS.

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va stir dung duoc ngoai
ngit twong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nude, quy dinh, quy ché 1am viéc
cua co quan;

- Ban linh chinh tri viing vang; tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc
v6i tap thé; trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, cén than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tbt;

- Kha nang quy ty, doan két ndi bo:

- Phédm chét khéc.

Céc yéu cau khac

- Ném rd chu truong dudng 16i ciia Dang, phap luat ciia Nha nude; nghién
clru cac van ban quy pham phap luét;
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- C6 kha ning nghién ctru, phan tich, tong hop, tham muu, bao céo;
- C6 nang lyc chuyén mon tot, hiéu biét va co kién thire thuc tién linh vuc

phan cong phu trach;

- C6 k¥ nang soan thao vin ban tot;Co k¥ ning tim kiém va cép nhat

thong tin;Co k¥ nang tin hoc.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néang luc Ning luce cu thé Cap 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 — ndng lye | Giao tiép g xir 2-3
chung
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huong dan thuc hién van ban 2-3
Nhor{l Ilang e | Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon
- Tham dinh vén ban 2-3
- T6 chirc thue hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhﬂom n ang lye - Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y gido duc Tiéu

hoc

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-52

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha
nudce; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan caa Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh
vuc quan 1y gido duc Tiéu hoc.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia thuc hién cic hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo yéu cau trinh do quan ly
giao duc Tiéu hoc duéi su phan cong cua cua Truong phong, Pho Trudng phong, cac cap c6 tham
quyén va chiu trach nhiém trude cip c6 tham quyén va trudc phap luat vé nhiém vu duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Tham muu xay
dung céc van ban

Can ctr chi dao cua cép trén, lanh dao phong, cac
quy dinh, vin ban hién hanh cta co quan céac cap dé
thuc hién cac nhiém vu dugc giao; tao sy phdi hop
cong viée t6t voi co quan, don vi lién quan.

2.2

Huéng dan td
chirc thuc hién
cac van ban quy
pham phép luat,
chuong trinh, ké
hoach phat trién
gido duc cua cip
Tiéu hoc

1.Hudng dan t6 chirc thuc hién cac vin ban quy pham
phap luat vé cong tac phod cap gido duc, nghién clru
khoa hoc - sang kién kinh nghiém, cong tac tuyén
sinh, xdy dung truong chuin qudc gia, chit lugng
cao, cong tac kiém dinh chat lugng gido duc.

2. Tham gia trién khai ké hoach d& 4n doi moi
chuong trinh, sach gido khoa cta cép Tiéu hoc trén
dia ban huyén phu hop véi ké hoach cua tinh.

3. Tham gia vao cong tac kiém tra, danh gia va
khao sat chat luong hoc sinh, danh gia thu vién céac
truong va kiém dinh chat luong giao duc.

4. Tham gia huéng dan xay dung truong chuan qubc
gia, truong xanh - sach - dep - an toan.

5. Tham gia chi dao, phén cong cong viéc, huong
dan, theo ddi, don doc kiém tra, danh gia vién chic
d6i voi cac truong cap Tiéu hoc.

2.3

Quan ly céac hoat
dong day hoc va
gido duc trong va
ngoai nha truéng
& cap Tiéu hoc

1. Tham gia kiém tra, giam sat cac trudng hoc (cap
tiéu hoc) vé thuc hién nhiém vu nim hoc.

2. Tham gia chi dao thyc hién hoat dong gido duc
dao duc, 16i séng, an toan truong hoc; thuc hién va
chi dao thuc hién cong tac truyén thong gido duc
trén dia ban huyén.

2.4

Thuc hién
tuc hanh
cap ti€u hoc

thu
chinh

1. Thuc hién ché d6 bao céo thuong xuyén, dot xuat
theo quy dinh.
2. Thuc hién cong tac thong ke.

1. Chuong trinh,
ké hoach vé linh
vuc gido duc Tiéu
hoc.

2. Cac d& xuét,
kién nghi sta doi
van ban quy pham
phap luat, ché do
chinh sach kip thoi
va hi¢u qua.

3. Cac van ban
huéng dan nghiép
vu linh vuc gido
duc Tiéu hoc duogc
thong nhat va quan
1y hiéu qua.

4Van ban béao cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
ding thoi han quy
dinh; ndi dung bao
cao c¢O6 nhan xét,
danh gia, co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach.

2.5

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

-Truéng phong

-Ph6 Trudng phong phu trach

Phong thudc huyén

Cong chuce, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi
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Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé

- S& Giao duc va dao tao » Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- UBND huyé¢n « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

-Truong Tiéu hoc trén dia ban huyén * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
-UBND céc x4, thi trdn cong viéc chuyén mon.

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « LAy thong tin thng ké.

* Thyuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

2 Tham gia y kién vé cac viée chuyén mon cua co quan, don vi;

3 Tmc tié'pn thuc hjén (‘:éc’nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudc
cap c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

5 Phoi hop voi géc ca qhén, O quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc hién nhiém
vu khi dugc cap co tham quyén giao.

6 Puoc dao tao, bdi dudng dé nang cao nghiép vu chuyén mén....

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Dao
tao gido vién (d6i voi gido vién Tiéu hoc) hodc bang cir nhan chuyén nganh
phi hop thi phai c¢6 ching chi boi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh
ctia Bo Gido duc va Dao tao dbi véi gido vién Tiéu hoc.

Kién thirc bo tro

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché 1am viéc cua co
quan;

- Bén linh chinh tri viing vang;

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé;

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, c4n than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tdt;

- Kha ning quy tu, doan két ndi bo;

- Pham chét khéc.
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- Nim rd chu truong duong 16i cua Pang, phap ludt cia Nha nudce; nghién
clru cac van ban QPPL;

- C6 kha ning nghién ciru, phan tich, tong hop, tham muu, béo cdo;

- C6 nang lyc chuyén mon tdt, hiéu biét va co kién thuc thuc tién linh vuc
phan cong phu trach;

- C6 k¥ nang soan thao van ban tot;

- C6 k¥ nang tim kiém va cap nhat thong tin;

- C6 k¥ nang tin hoc.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap a6
- Pao dac va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye - Giao tiép tmg xur 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhomnang lwe |y tra thye hién van ban 2-3
chuyén mon
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chire thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhomnanglye o vét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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Tén Vi tri vi¢c lam: Quan ly gido

duc Mam non

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-53

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém 1am viéc:Phong Gido duc va Pao tao huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

Mam non.

Thyc hién theo quy dinh cua DPang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ‘pén chi dao, hudng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y gido duc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia thyc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo yéu cau trinh d6 quan ly
giao duc Tiéu hoc dudi su phan cong cua cua Trudng phong, Phé Truong phong, cac cap c6 tham
quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trudc phap ludt vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT NhiéIAn VU, Enﬁng Cong viée cy thé hoan thinh cong
cong viéc T viéc
21 Tham muu xay | 1. Can c& chi dao cua cdp trén, lanh dao | 1. Chuong trinh, ké
"™ | dung cac van ban phong, cic quy dinh, vdn ban hién hanh cta | hoach vé linh vuc
Chi dao cac hoat | €O quan cac cap dé thuc hién cac nhiém vu | giso duc Mam non.
dong nham nang | dugc giao; tao su phoi hop cong viée tot vOi | 2. Cac dé xudt, kién
cao chit luong | co quan, don vilién quan. nghi sira d6i van ban
2.2 |cham s6c nudi | 2. Huéng dan to chirc thye hién cac van ban | quy pham phap luat,
dudng, gido duc | quy pham phdp luét, chuong trinh, k€ hoach | ché d6 chinh sach
toan dién & tung | phat trién gido duc cua cap hoc mam non kip thoi va hiéu qua.
truong Mam non. 3. Tham gia chi dao, phan cong cong viéc, | 3. Cac vin ban
huéng dén, theo ddi, don ddc, kiém tra, danh | husng din nghiép
gid vién chirc doi vdi cac truong cap Mam | vy linh vuc gido duc
non. Mam non dugc
4. Tham gia kiém tra, gidm sat céc truong hoc | théng nhdt va quéan
(cap Mam non) vé thuc hién nhiém vu ndm hoc. 1y hiéu qua.
Thuc hién thu tyc | 5. Tham gia vao cong tac quin 1y khdo sat, | 4. Van ban bdo cdo
2.3 |hanh chinh  cdp kiém tra, danh gi hoc sinh; danh gia thu vién két qua kiém tra
Mam non céac truong va kiém dinh chat luong gido duc. | dugc thuc hién dang
6. Tham gia hudng dan xdy dung truong chuén | thoi han quy dinh;
quc gia, trudng xanh - sach - dep - an toan. ndi dung bdo cao cod
7. Thyc hién ché do bio céo thudong xuyén, | nhdn xét, danh gia,
dot xuat theo quy dinh. co de xuat kip thoi,
8. Thuc hién cong tac thong ké. dung ke hoach.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
-Truéng phong Cong chuce, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi
-Ph6 Truong phong phu trach [Phong thudc huyén

3.3. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S& Giao duc va dao tao * Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- UBND huyén « Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
-Truong Mam non trén dia ban huyén « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon ctia co quan, don vi;

3 Truc tié'pq thuc hjén (‘:éc’nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém trudc
cap c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thyc ctia théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc hién nhiém
vu khi duoc cdp c6 tham quyén giao.

6 Puoc dao tao, bdi dudng dé nang cao nghi¢p vu chuyén mon....

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Khoa hoc gidao duc, Dao
tao gido vién (ddi voi gido vién Mam non) hodc bang cir nhan chuyén
nganh phu hop thi phéi c6 chimg chi boi dudng nghiép vu su pham theo
quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao ddi véi gido vién Mam non.

Kién thirc bo tro

- C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé¢ thong tin co ban va su dung dugc ngoai
ngit twong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, di€u kién ctia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc cua co
quan;
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- Ban linh chinh tri viing vang;

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

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe;
- Piém tinh, cén than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tdt;
- Kha nang quy ty, doan két noi bo;

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- Nim rd chu truong dudng 16i ciia Pang, phap ludt cua Nha nude; nghién
ctru cac van ban QPPL;

- C6 kha nang nghién ctru, phan tich, tong hop, tham muu, béo cdo;

- C6 nang lyc chuyén moén tdt, hiéu biét va co kién thuc thyuc tién linh vuc
phén cong phu trach;

- C6 k¥ nang soan thao vin ban tdt;

- C6 k¥ nang tim kiém va cap nhat thong tin;

- C6 k¥ néang tin hoc.
5.2. Yéu ciu vé nang luc
Nhom nang luc Ning lue cu thé Cd%p
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang e Giag tigp img xir 2-3
chung i
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngix 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huong dan thuc hién van ban 2-3
Nhom P angAh,rc - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon g
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chtre thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom ,nan,g I - Ra quyét dinh 1-2
quan ly .
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Quan
co sé vat chat giao duc

1y Ké hoach va

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-54

Ngay bét dau thuc hién:

Dja diém 1am viéc:Phong Gido duc va Pao tao huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

van ban quy pham phap luat, van

co s& vt chat gido duc.

Thuc hién theo quy dinh cta Bang, phap luat cua Nha nudc; cac

ban chi dao, huéng dan cua

Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y Ké hoach va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thyc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu quan Iy Ké hoach va co s¢ vat
chat giao duc dudi sy phan cong cua cua Truong phong, Phé Trudng phong, cac cap co tham
quyén va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén va trudc phap ludt vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT Nhiém vy, ming
cong viéc
2.1 [Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé co s& vat chattrinh Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va
t6 chic thuc hién chuong trinh, ké
hoach do.

2. Tham muu xay dung céc van ban
chuong trinh, ké hoach cong tac vé
quan ly doi ngii vién chirc cua nganh va
t chuc thyc hién ché do chinh sach d6i
vGi d6i ngil vién chuc trinh cip c6 tham
quyén phé duyét.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
ké hoach va co s& vat chat

zg1do duc.

2. Céac dé xuat, kién nghi stra
doi van ban quy pham phép

sluat, ché do chinh sach kip

.thot va hiéu qua.

3. Cic vin ban huéng dan
nghiép vu vé ké hoach va co
s& vat chat duoc théng nhét
va quan ly hiéu qua.

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

2.2

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia Trung wong, cla
tinh, cua huyén quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé ké hoach va co so vat chat.

2. Tb chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuit cac bién phéap
dé nang cao hiéu luc, hidu qua quan Iy
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé ké hoach va co so vat chit
giao duc.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi

1. Van ban, tai li€u dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc.

dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
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vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé ké hoach va co so vat chit
giao duc.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh giad va bdo cdo viéc
thuc hi¢n cac quy dinh cia Trung uwong,
cua tinh, cua huyén; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, dé 4n cia nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé ké hoach va co
s& vat chat gido duc.

1. Vian ban bao céo két qua
kiém tra duge thuc hién dang
thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gbp y cac
van ban.

C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay|
dung, gbép y cac van ban cua Trung
uong, cua tinh, cua huyén vé céc
chuong trinh, ké hoach, dé 4an, cac giai
phap phuc vu cho cong ké hoach va co
s& vat chét gi4o duc.

NoOi dung tham gia, gop V|
dugc hoan thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

1.Tham muuhudng danviéc thuc hién
cac quy dinh vé dau tu xay dung co sO
vat chat va thiét bi truong hoc trong
toan nganh.

2. Tham muu ban hanh van ban hudng
dan, t6 chirc thyre hién céc van ban phap
luat vé gido duc; ké hoach, chuong
trinh, du an phat trién gido duc mam
non, tiéu hoc, trung hoc co s trén dial
ban sau khi duoc cap c6 thim quyén
phé duyét; ké hoach trién khai Pé an
d6i méi chuong trinh, sach giao khoa
gido duc pho thong trén dia ban huyén
phtt hop voi ké hoach cua tinh; cac vin
ban phap luat vé gido duc theo tham
quyén

3. Tham muu xady dung du todn, gui
Phong Tai chinh - Ké hoach tham dinh,
trinh Chi tich Uy ban nhan dan huyén
phé duyét phuong an phan bo, giao du|
todn ngan sach cho cac co s& gido duc
cong lap thudc pham vi quan 1y cia Uy
ban nhan dan huyén; phdi hop véi
Phong Tai chinh - K& hoach huéng dan,
kiém tra viéc cip, st dung ngin sach
nha nudc va cic ngudn tai chinh hop
phap khac d6i véi cac co so gido duc
trén dia ban huyé¢n theo quy dinh.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chit luong va hiéu qual
cong viéc.

4. Tham muu huéng dan t6 chirc thuc
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hién va kiém tra vi¢c sir dung, danh gia,
dao tao, bdi dudng, thyc hién chinh
sach d6i véi cong chuc, vién chic va
nguoi lao dong tai cac co sd gido duc
thudc thim quyén quan 1y cta Uy ban
nhan dan huyén theo quy dinh.

5. Cap nhat thong tin vé doi ngii nha
gidao va can b quan 1y gido duc thude
pham vi quan ly vao co so dir liéu
nganh gido duc.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong suot, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trien

2.6 [Phoi hop thyc hign. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém Vuhleu El}la €40 Z.
(firgc phan cong 2. No6i dung phoi hop dugc
. ’ hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ke hoach.
. . Tham du cac cudc hop li€n quan dén[Tham dy déy du, chuan bi tai
Thuc hién nhi€ém vul,. R N \ Cehea 1R fo1i R
2.7 N linh vgc chuyén mon & trong va ngoailliéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . o A A A
don vi theo phan cong. yeu cau.
Xay dung, thy:c hién ké hoach
28 Xy dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,theo dung ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Pugc quan ly true tiép

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

va

Cic don vi phéi hgp chinh

-Truéng phong

-Ph6 Trudng phong phu trach

Cong chure, nguoi lao dong cualCac

Phong

co quan chuyén mon, don vi

thudc huyén

3.4. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢ quan

hé chinh Ban chit quan hé

- So Giao duc va dao tao
- UBND huyén

-Cac truong MN,TH,THCS trén dia ban

huyén
-UBND céc x4, thi trdn

- Céc co quan, don vi ¢o lién quan

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao
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2 Tham gia y kién vé céc viée chuyén mon cua co quan, don vi;

3 Tp,rc tiépv thuc hjén (‘:éc’nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém trudc
cap co6 tham quyen vé két qua thuc hién nhiém vu.

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

5 Phéi hop vai cac ca nhén, co quan, don vi khac trong viée trién khai, thyc hién nhiém
vu khi dugc cip c6 tham quyén giao.

6 Puoc dao tao, bdi dudng dé nang cao nghiép vu chuyén mén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly, Khoa
hoc gido duc, Pao tao gido vién, Ké toan, Tai chlnh Cong ngh¢ thong t1n

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

Kién thire b6 tro

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit turong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

- C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghi¢m
(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
cta Pang, phap lut ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc ctia co quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

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

- Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tt;

- Kha nang quy ty, doan két ndi bo:

- Phédm chét khéc.

Cac yéu cau khac

- Nam rd chu truong duong 16i ctia Dang, phap luat cua Nha nude; nghién
clru cac van ban quy pham phap luét;

- C6 kha nang nghién ctru, phén tich, tong hop, tham muru, bao céo;

- C6 nang lyc chuyén moén tt, hiéu biét va c6 kién thuc thuc tién linh vuc
phén cong phu trach;

- C6 k¥ ning soan thao vin ban tdt;

- C6 k¥ nang tim kiém va cap nhat thong tin;

- C6 k¥ nang tin hoc.
5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom néng lwe Ning luc cu thé Cép dd
Nhém nang lyc - Pao duc va ban linh 2-3
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chung

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
- Hudng dan thuc hién vian ban 2-3
Nhom n angﬂluc - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon
- Tham dinh vin ban 2-3
- T chirc thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhomnangluc ' p o 1 vét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
Tén Vi tri viéc lam:Theo ddi giso duc Ma vi tri vige lam: TN-NVEN-55
thwong xuyén va hwéng nghiép Ngay bét diu thuc hien:
Dia diém lam viéc:Phong Giao duc va Pao tao huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh
Thyc hién theo quy dinh cia Dang, phéap luat cia Nha nudc; cac
Quy trinh cong viée lién quan van ban quy pham phap luat, van ‘pén chi dao, hudng dan cua
y g VIe q Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc theo doi gido duc
thuong xuyén va hudng nghiép.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo doi gido duc thuong xuyén
va hudng nghiép dudi sy phan cong cua cua Truong phong, Phé Truong phong, cac cap co tham
quyén va chiu trich nhiém trudc cap co thim quyén va trude phap ludt vé nhiém vu duge giao.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

21 Tham muu giap UBND huyén xay
' dung cac van ban chi dao hoat dong

- Tham muu vo6i lanh dao
phong xay dung céc van ban

- Cac van ban chi dao,
hudng dan vé hoat dong
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Trung tim hoc tip cong dong
(HTCD)

2.2

Tham muu gitp UBND ra soat vé
chic nang nhiém vu cua cac Trung
tam HTCP, kién toan Ban Giam ddc
Trung tdm hang nam.

2.3

Tham muu UBND huyén chi dao cac
x4, thi tran t6 chuc tot tuan 1€ huong
ung hoc tap suot doi.

2.4

Tham muu UBND huyén trién khai
c6 hiéu qua cac vin ban vé day manh
phong trao hoc tap sudt doi trong gia
dinh, dong ho, cong dong; danh gia
cong dong hoc tap.

2.5

Tham gia to chtc tap huin, ning cao
nang lyc quan ly, to6 chuc hoat dong
cho bao cao vién Trung tam HTCD

2.6

Phbéi hop voi Trung tdm GDTX-
GDNN t6 chirc bién soan tai liéu boi
dudng, cap nhat kién thac tai cic
Trung tam HTCD

chi dao, huéng dan vé hoat
dong cua Trung tam HTCD;

- Tao su phéi hop tbt véi cac
Ban nganh, doan thé, Trung
tam GDTX-GDNN trong
ning cao chit luong hoat
dong cua Trung tam HTCD;

- Tb churc kiém tra, danh gia
chét lugng hoat dong cua cac
Trung tam HTCD; nang cao
chat lugng cong tic hudng
nghiép va day nghé cho hoc
sinh THCS;

- Hiéu biét co chu to chic,
quy ché hoat dong cua Trung
tam HTCD, nim viing vin
ban cia Trung tam HTCD.

cua Trung tam HTCD c6
chét lugng, hiéu qua,
cong tac huong nghiép
va day nghé cho hoc
sinh THCS.

- Quy ché hoat dong cta
Trung tam HTCD.

- Bao céo két qua két
qua hoat dong cia Trung
tam HTCD, c6 nhén xét,
danh gia va dua ra bién
phap nhiam nang cao
chat luong hoat dong
cua Trung tam HTCD.

- Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc véi cac
Ban nganh, doan thé,
Trung taim  GDTX-
GDNN....

2.7

Tham muu UBND huyén quan 1y nha
nudc doi voi cac Trung tdm Tin hoc,
Ngoai ngit, 6n van hoa trén dia ban.

2.8

Tham muu Ké hoac}} hoat dong cua
Ho1 Khuyén hoc, ki€ém tra, danh gia
hang nam

2.9

Tham muu xdy dung ké hoach trién
khai thyc hién cong tac phap ché toan
nganh

2.10

Tham muu thuc hién cac thu tuc hanh
chinh thudc linh viec GD&DT

2.11

Tham muu trién khai cong tac thi dua
khen thudng toan nganh

2.12

Tham muu xay dung ké hoach, thuc
hién cong tic Huong nghip va day
nghe cho hoc sinh THCS.

2.13

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén giao

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

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

-Truéng phong
-Ph6 Trudng phong phu trach

Cong chuc, nguoi lao dong cua

Phong

Cac co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén
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3.5. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Ban chit quan hé
- S& Giao duc va dao tao » Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- UBND huyé¢n « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Céc truong MN,TH,THCS trén dia ban | « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
huyén hién cong viéc chuyén mon.
-UBND cac x4, thi trin « L4y thong tin thong ké.
* Thyc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

2 Tham gia y kién vé cac viée chuyén mon cua co quan, don vi;

3 Tmc tié'pv thuc hjén (‘:éc’nhiém vu dugce phan cong, bdo cdo va chiu trach nhi¢ém trude
cap c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vuy.

4 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

5 Phoi hop véi géc ca qhﬁn, co quan, don vi khéac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém
vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

6 Pugc dao tao, bdi dudng dé nang cao nghi¢p vu chuyén mon....

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau v¢ trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhoém nganh hodc Nganh hodac Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Bao
Trinh d6 dao tao | tao d6i voi gido vién hodc bang cir nhan chuyén nganh phu hop thi phai co
chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh ciia B6 Gido duc va
Dao tao.

- Co6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va su dung duoc ngoai
nglt tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau

Bo6i dudng, chung | 7 . 7. .
cua vi tri viéc lam

chi - C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude dbi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach

tac)

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha trwong, chinh
sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché 1am viéc cua co
quan;

- Bén linh chinh tri viing vang;

Phim chét ca nhan | - Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé;

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

- Piém tinh, c4n than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tdt;

- Kha ning quy tu, doan két ndi bo;

- Pham chit khac.
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Céc yéu cau khac

- Nim 16 chi truong dudng 16i cua Pang, phap luat ciia Nha nudc; nghién

clru cac van ban quy pham phap ludt;
- Co6 kha nang nghién ctru, phan tich, tong hop, tham muu, bao cao;

- C6 nang lyc chuyén mon tot, hi€u bi€t va cd kién thure thyuc tién linh vuc

phan cong phu trach;

- C6 k¥ nang soan thao van ban tot;
- C6 k¥ nang tim kiém va cap nhéat thong tin;

- C6 k¥ nang tin hoc.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém néng luc Y ,
chung - Giao tiep g Xt 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
) 5 - Huong dan thuc hién van ban 2-3
Nhom P angAh,Ic - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon _
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thuce hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom flan’g e -Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly nghiép vu Y

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-56

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuyc hién theo quy dinh cua DBang, phap luét cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phép luét, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, caa huyén vé linh vuc quan 1y nghiép vu
Y
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td churc trién khai
thuc hién cac nhiém vy thude linh vuc cong tac dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dinh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc quan 1y nghiép vul
Ytrinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va to chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap luat cua huyén vé linh vuc
quan 1y nghiép vu Y: kién nghi sta déi,
b sung cac vin ban quy pham phap
luat, cac ché do, chinh sach thudc linh
vuc quan 1y nghiép vu Y.

3. C6 kha nang nghién ciru, dé xuat, xayj|
dung, gbp y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, d¢
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nuwdc vé linh vuc quan 1y
nghiép vu Ylién quan dén nganh thanh
tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Quan 1y nghi¢p vu Y
2. Cac dé xuat, kién nghi sura
d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
thoi va higu qua.

3. Cac vian ban huéng dan
nghiép vu Quan ly nghiép vu
Yduoc thdng nhat va quéan 1y
hiéu qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Trung wong, ctua
tinh, ciia huyén; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cual
dia phuong vé quan 1y nghiép vu Y.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y nghiép vu Y.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sadch cta nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y nghiép vu Y.

1. Van ban, tai li€u duoc ban
hanh ding tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gial
hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh ctia Trung uong,

1. Van ban béo céo két qua
kiém tra dugc thyc hién ding
thoi han quy dinh.

cua tinh, cua huyén; chién lugc, quy

2. Noi dung bao cdo, danh gid
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hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan 1y nghiép
vu Y.

c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 tham
quyen phé duyét.

2.4

Tham gia gop y céc
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh(Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y nghiép
vu Y

INOi dung tham gia tham dinh,
gop v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

1. Quan 1y hd so hanh nghé cua céc col
s0 hanh nghe y ngoai cong lap trén dia
ban; phdi hop So Y té tham dinh cip
phép hoat dong cho cac co s¢ hanh
nghe y ngoai coéng lap; Td chuc tap
huan kién thtrc chuyén mén cho cac co
s& hanh nghé y ngoai cong lap theo chi
dao cua SO'Y té. Huéng dan UBND x4,
thi trin tO chirc thuc hién cong tac quan
1y coso y té.

2. Huéng dan giai dap vé chuyén mon,
nghiép vu vé cong viéc Vi tri viéc lam|
phu trach.

3. Cin cr chi dao cua cip trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh
Clia co quan cac cip dé thuc hién cac
nhiém vu dugc giao; To chuc thuc hién
cong viéc, huéng dan, theo ddi, don
dbc, kiém tra, danh gia cac nhiém vu
dugc giao theo doi tham muu. Hoan
thanh cong viéc dugc giao dam bao
dung tién do, chat luong, ding quy dinh
phap luat; Tao su phdi hop cong viéc tot
V&1 cac co quan, don vi lién quan.

4. Tham gia cac cudc hoi hop lién quan|
dén cong tac hodc theo phan cong.

5. Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang cua Phong.

6. Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng,
nghién ctru tai liéu va thyuc hién mot s6
nhiém vu khac theo phan cong, yéu cau
cong viéc.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién|
d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Ph6i hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao duge moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
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hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén  [Tham du dﬁy du, chué_n bi tai
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai |liéu va y kién phat biéu theo
don vi theo phan cong. yéu cau.

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

2.8

Xay dung, thuc hién ké hoach
X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, [theo dung ké hoach cong tac
tudn cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop true tiép . ey As .
kiém duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
-Trud h¢ ic cO htrc chuyé 0 .

rLFong p ons \ , Ca? cong Ctic chuyel MOMcse co quan chuyén moén, don vi
-Ph6o Truéng phong phu trachkhac trong co quan A A
£ thugc huyén
(néu co)
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S¢' Y té tinh Nam Dinh * Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- UBND huyén * Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
-Trung tam y té huyén * Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.
- Tram y té cac x4, thi trin * Lay thong tin thong ké.
- Cac co quan, don vi co lién quan * Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Y hoc, K¥ thuat y hoc, Rang -
Ham - Mat, Didu dudng - ho sinh, Té chtc quan 1y y té.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cia cép co thim
quyén quy dinh

Boéidudng,ching chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir tuong
duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua Vi tri viéc
lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién cta ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, 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 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 duoc ap lyc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t chirc thyc hién hiéu qua cac cha truong, duong 16
cua Pang, chinh sach phdp luat cia Nha nudc & linh vuc cong tic 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 thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ niang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xdy dyng, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap d

Nhom nang luc chung | Dao duc va ban linh. 2-3
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- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngir. )
- Str dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
Nhom ning luc chuyén- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2.3
mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém| 9.3
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom ning luc quan 1y Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-57

Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly dwgc, my pham —
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Truc Ninh, tinh Nam Binh

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phéap luét cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vyc quan ly dugc, my
pham

Quy trinh cong viéc lién quan

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t6 chuc trién khai
thuc hién cac nhiém vy thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢m vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vin
ban.

1. Tham muu x4y dung chwong trinh, ké hoach
vé linh vuc quan 1y duoc, my phamtrinh Chyl
tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chirc thuc hién chwong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xdy dung cac van ban quy pham
phap luat cia huyén vé linh vuc quan 1y duoc,
my pham; kién nghi sira ddi, bd sung cac van|
ban quy pham phap luat, cac ché do, chinh
sach thudc linh vuc quan 1y duoc, my pham.

3. C6 kha niang nghién ciu, dé xuat, xay dung,
g0p v cac van ban quy pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap
phuc vu cho cong tac quan 1y nha nuée vé linh
vuc quan 1y dugc, my phamlién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach
vé linh vuc quan ly duoc,
my pham

2. Cac @& xuat, kién nghi
stra ddi van ban quy pham
phap luat, ché do chinh
sach kip thoi va hiéu qua.
3. Cac van ban huéng dan
nghiép vu quan ly dugc,
my phamdugc théng nhat
va quan ly hiéu qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc hién cac
quy dinh cia Trung wong, cua tinh, ciia huyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé Quan 1y dugc, my
pham

2. T6 chiic, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
Xuat cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y dugc, my pham

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,
linh vyc hodc cua dia phuwong vé Quan 1y
dugc, my pham.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chiic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cdo vi¢c thuc hi¢n
cac quy dinh cua Trung uvong, cua tinh, cua
huyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vyc hodc cua dia phuwong vé Quan 1y
dugc, my pham.

1. Vin ban bao cao két qual
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NoOi dung bao céo, danh
gid c6 dé xuét kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c6 thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh(Trung wong, cua
|tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé quan

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu

1y duoc, m§ pham

tri giao.
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Thuc hién cac

1. Quan 1y ho so hanh nghé cia cac co s& hanh
nghé y ngoai cong lap trén dia ban; phdi hop
S6'Y té thim dinh cip phép hoat dong cho cac
co s hanh nghé y ngoai céng 1ap; T chic tap
huén kién thirc chuyén mén cho cac co s¢ hanh
nghe y ngoai cong lap theo chi dao cua So Y
té. Huong dan UBND x4, thi tran t6 chuc thyc
hién cong tac quan 1y co so y té

2. Huéng dan giai dap vé chuyén mon, nghiép
Vu vé cong viéc Vi tri viée lam phu trach.

3. Can cuir chi dao cua Cép trén, 1anh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh cua co
quan céac cap dé thuc hién cac nhiém vu duoc

Dam bao quy trinh cong

2.5 hoat R d({ng giao; T6 chic thuc hién cong viéc, hudng dén,ta;C va thef) duI}g ke hoaol‘l
chuyén mon, ~ A Z -2 . o, |ve tién dg, chat lugng va
. theo doi, don doc, kiém tra, danh gia cac| .. R o
nghiép vy. nhiém vu dugc giao theo ddi tham muu. Hoz‘mhl@u qua cong viee.
thanh cong viéc duge giao dam bao ding tién
do, chat luong, ding quy dinh phap luat; Tao
su phdi hop cong viéc tot voi cac co quan, don|
Vi lién quan.
4. Tham gia cac cudc hoi hop lién quan dén
cong tac hodc theo phan cong.
5. Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang cuia Phong.
6. Tham gia cac 16p dao tao boi dudng, nghién)
clru tai lidu va thuc hign mot s6 nhiém vu khac
theo phan coéng, yéu cau cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
Z. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham mu‘udg(:yc ol lcll‘uﬂan hg cong tac
2.6 P.hAOI hop thl'mhoe_lch dinh va thuc thi chinh sach lién quanp at f?le“ eu C;l}la cao.
hién. dén nganh, linh vyc nhiém vy duge phan cong 2. Noi dung phoi hop duoc
’ j i o “lhoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké
hoach.
Thuc hiénTham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc/Tham du dﬁy du, chuin bi
2.7 mnhiém vy chung,chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phanitai lidu va y kién phat biéu
hoi hop. cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuﬁnh?aCh t,heo fiung ke hpach
8 | ua cé nhan. cong taF cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.Cac mdi quan
3.1. Bén trong

hé cong viéc
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Pugc quan ly truc tiép va kiém Quan hé phoi hgp truc Csic don vi phéi hep chinh

duyét két qua béi tiép trong don vi
-Trljfong Phong \ . X Ca? cong chire chuyén MOMese co quan chuyén moén, don
-Phé Trudng phong phu trach (néu  [khac trong co quan o .
. vi thudc huyén

cO)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
-6 1 tinh Nam Dinh - Tha gia cic cude hop o6 lén quan
- UBND huyén ung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

-Trung tdm y té huyén
-UBND cac xa, thi tran
- Tram y t€ cac xa, thi tran

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 ve céc viéc chuyén mon cia don vi.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vy dugc

4.3 giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Tot nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Duoc hoc, To chirc va quan 1y y té.
-Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu cta cap cd tham quyén
quy dinh.

Trinh do dao tao

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir tuong
duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Boidudng,ching chi

Kinh nghiém (thanh

ST Th inh vé tiéu chuan, diéu kién cu h
tich cong tic) eo quy dinh vé tiéu chuan, dicu ki¢n cia ngac
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Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh sach cia
Dang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thyc tién lién
quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chtc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng 16i
cua Pang, chinh sach phap luét cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhiig chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xu Iy cac tinh hubng trong qua trinh hudng din, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thic vé phwong phap nghién ctru, to chic, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

- 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 ciu vé ning luc

Nhom nang lye Ning lyc cu thé Cap do

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

Nhom ning luc chung - Giao tiép tng xtr. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngfr. )
- Sur dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban

n e a1y 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhém ning luc chuyén- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 93

mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23

nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban (theo 2.3

nhi¢ém vu cuda vi tri vi¢c lam).

- Kha nang thim dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 2.3

vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc. 1-2

- Quan ly sy thay dbi. 1-2
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 1-2

- Quan 1y ngudn lyc. 1-2

- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly vé sinh an
toan thuc pham

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-58

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc:Phong Y té huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap

Trung uong, cua tinh, cia huyén vé linh
toan thyc pham.

luat cta Nha nudc; cac

van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua

vuc quan 1y vé sinh an

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitip 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chirc trién khai
thyc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phéan cong.
2. Cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

vu, mang cong

Nhiém

viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van

ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc quan Iy vé sinh an toan thuc phdmtrinh
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chuc thyuc hién chuong trinh, ké hoach d6.

2. Tham muu xay dyng cac van ban quy pham
phap luat cua huyén vé linh vuc quan 1y vé sinh an
toan thuc pham; kién nghi stra di, bd sung céc van
ban quy pham phap luit, cac ché do, chinh sich
thudc linh vuc quan 1y vé sinh an toan thyc phém.
3. C6 kha ning nghién ciru, dé xuat, xay dung, gop
v cac van ban quy pham phap luat va cac chuong
trinh, ké hoach, dé 4an, cac giai phap phuc vu cho
cong tac quan 1y nha nudc vé linh vuc quan 1y vé
sinh an toan thyc phamlién quan dén nganh thanh

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc quan
Iy vé sinh an toan thuc
pham

2. Cac dé xuat, kién nghi
sta d6i vian ban quy|
pham phap luat, ché do
chinh sach kip thoi va
hiéu qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu quan 1y vé
sinh an toan thuc
phamduoc thdng nhat va
quan 1y hi¢u qua.

tra va dia ban quan 1y.




338

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cua Trung, cua tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y vé
sinh an toan thuc pham.

2. T6 chir, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché
dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hoac cua dia phuong vé quan;
1y vé sinh an toan thuc phdm

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan ly v€ sinh an toan
thue pham.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
¢bao dam chat luong theo
yéu cau cua cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc.té)
chitc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, td chue
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat ciia Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, B, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quéan 1y vé sinh an toan thyc pham.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thyuc
hién dung thoi han quy)
dinh.

2 2. Noi dung bdo cdo,

danh gia co dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh(Trung wong, cua
tinh); chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé quan 1y vé sinh an
toan thyc pham.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chéat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

1. Quan ly hd so hanh nghé cta cac co sé hanh
nghé y ngoai cong lap trén dia ban; phdi hop tham
dinh cip phép hoat dong cho cic co s¢ hanh nghé y
ngoai cong lap; T chirc tap hudn kién thirc chuyén
mon cho cac co sé hanh nghé y ngoai cong 1ap theo
chi dao ctia S¢' Y té. Huéng dan UBND x4, thi tran
t6 chire thuc hién cong tac quan 1y co so y té

2. Huéng dan giai dap vé chuyén mén, nghiép vu
Vvé cong viéc Vi tri viéc lam phy trach.

3.Can ctr chi dao cua cép trén, lanh dao phong, cac
quy dinh, van ban hién hanh cua co quan céc cap dé
thuc hién cac nhiém vu duoc giao; To chuc thuc hién
cong viée, hudng dan, theo ddi, don déc, kiém tra,
danh gia cac nhiém vu duoc giao theo doi tham muru.
Hoan thanh cong viéc dugc giao dam bao dung tién
do, chat luong, ding quy dinh phap lut; Tao su phdi

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
lugng va hiéu qua cong
viéc

hop cong viéc tot vai cac co quan, don vi lién quan.
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3. Tham gia cac cudc hoi hop lién quan dén cong
tac hodc theo phan cong.

4. Xay duyng va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang cia Phong.

5. Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng, nghién ctu
tai liéu va thuc hién mot sé nhiém vu khac theo
phan cong, yéu cau cong viéc.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu hoach

1. Coéng viéc, nhi€ém vyl
duoc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu

2.6 Eihé(;l hop thuc dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh,|qua cao. ,

o linh vuc nhi¢m vy dugc phan cong. 2. NOi dung phdi hogp
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo diing tién do
ké hoach.

Thuc hién Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh vuc Tham du dﬁy du, chuan
2.7 nhiém vu chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan bi tai licuvay lgién phat

chung, hoi hop.

cong.

bi¢u theo yéu cau.

2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cta

ca nhan.

Xay dung, thyuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cuia don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

-Trudng phong Céac cong chuc chuyén mon
'P}A}O T,ru(mg phong phu trach khéc trong co quan thudc huyén
(néu co)

Céc co quan chuyén mon, don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S¢ Y té tinh Nam Dinh

- UBND huyén

-Trung tim y té huyén

-UBND cic x4, thj trin

- Tram y té cac x4, thi trn

- Cac co quan, don vi co lién quan

« Lay thong tin thong ké

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau

vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Dinh dudng, Ché blen luong
thuc, Thuc pham va d6 udng, Y té cong cong, To chtrc va quan ly y te

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

Boidudng,ching chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nude dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngix
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau caa vi tri
Viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién cuia ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac cha truong, duong 16i
cua Dang, chinh sach phaip luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tdc duge phan cong.

- Co kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
gidi quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥,
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xdy 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 ning luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd

- Pao duc 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—~. .z, .

chung - Giao tiép u'ng xU. 2-3
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- St dung ngoai ngir.

, ~ A 2

- Su dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc 1am).

Nhém nang lgc- Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc vin ban (theo 2.3

chuyén mon nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 1-2

5 - Quan 1y su thay doi. 1-2

Nhom nang luc Z: 1:

quan 1§ - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguodn lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy y té co s6 va Ma vi tri vige lam: TN-NVCN-59

y té du phong Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Truc Ninh

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat ciia Nha nudc; cac van
Quy trinh cong viéc lién ban quy pham phéap ludt, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
quan uong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y y t€ co so va y té du
phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitip 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t chirc trién khai thuc
hién cac nhi€ém vu thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vic Quan 1y y té co s
va y t& du phong trinh Chu tich Uy ban
nhan dan huyén quyét dinh va to chuc
thuc hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu x@y dyung cac van ban quy|
pham phap luét cua huyén Ve linh vuc
Quan ly y té co s va y té du phong;
kién nghi stra doi, bd sung cac van ban
quy pham phap luit, cac ché do, chinh
sach thudc linh vuc Quéan 1y y té co so|
va y té dy phong.

3. C6 kha nang nghién ciru, dé Xuat, xay|
dung, gop y cdc van ban quy pham phépva
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vuc Quan 1y y,
té co so va y té du phonglién quan dén
nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Quan 1y y té co so va
y té du phong
2. Cac dé xuat, kién nghi sura
d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip
thoi va higu qua.
3. Céc van ban huong dan
nghlep vu Quén 1y y té co so
y té& du phongduoc thong
nhat va quan ly hiéu qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luét cia Québc hoi,
Uy ban Thudong vu Qudc hoi, Chinh
phd, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
Quan 1y y té co s& va y té du phong

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phéap| .
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé& Quan Iy y té co so va y té du
phong
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé& Quan Iy y té co so va y té du
phong

+.[dao tao, bdi dudng danh gia

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
Athoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan|
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p

hoan thanh cong viéc.
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2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chure so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc
thuc hi¢n cac quy dinh cia Trung uwong,
cua tinh, cua huyén; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé Quan 1y y té co
s& va y té dy phong.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra duge thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duogc cép c6 thim|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh(Trung
uong, cua tinh); chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé quan 1y y té co
sO va y té du phong.

NOi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

1. Quéan 1y hd so hanh nghé cua cac co
s hanh nghé y ngoai cong lap trén dia
ban; phdi hop So Y té tham dinh cip
phép hoat dong cho cac co s&é hanh
nghé y ngoai cong 1ap;T6 chuc tap huan
kién thirc chuyén mén cho cac co so
hanh nghé y ngoai cong 1ap theo chi dao
ciia SO Y té. Hudng dan UBND x4, thi
tran to chtrc thuc hién cong tac quan 1y
co sO y té

2. Huéng dan giai déap vé chuyén mén,
nghiép vu vé cong viéc Vi tri viéc lam|
phu trach.

3. Cin cr chi dao cua cip trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh
Clia co quan cac cip dé thuc hién céc
nhiém vu dugc giao; To chuc thuc hién
cong viée, huéng dan, theo ddi, don
dbc, kiém tra, danh gid cac nhiém vu
dugc giao theo doi tham muu. Hoan
thanh cong viéc dugc giao dam bao
dung tién do, chat luong, ding quy dinh
phap luat; Tao su phdi hop cong viéc tot
V&1 cac co quan, don vi lién quan.

4. Tham gia cac cudc hoi hop lién quan|
dén cong tac hodc theo phan cong.
5.Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang cua Phong.

6.Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng,
nghién ctru tai liéu va thyuc hién mot s6
nhiém vu khac theo phan cong, yéu cau

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé tién
do, chit luong va hiéu qual
cong viéc.

cong viéc.
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Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién

2.6 [Phot hop thyc hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém Vuhle':u El}la cao. Z.
dugc phan cong 2. No6i dung phoi hop dugc
i ' hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
o i Tham dy cac cudc hop li€n quan dén  [Tham dy déy du, chuin bj tai
Thuc hién nhiém vu |, n A \ P T 1 R
2.7 linh vuc chuyén mon & trong va ngoai  [liu va y kién phat bic¢u theo

chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

yeu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, theo ding ké hoach cong tac

X4y dung, thuc hién ké hoach

cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

-Trudong phong Cac cong chuc chuyén mon
-Ph6 Trudng phong phuy trach khac trong co quan

(néu cb)

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S&'Y té tinh Nam Dinh

- UBND huyén

-Trung tim y t& huyén

-UBND céc x4, thi tran

- Tram y té céac x4, thi tran

- Céc co quan, don vi ¢o lién quan

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2 [Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
"~ |giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cta thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.
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45 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Y hoc, Dugc hoc, biéu
dudng ho sinh, dinh dudng, Rang - Ham - Mat, Ky thuat y hoc, Y té cong
cong, Quan 1y y té.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cta cap co
tham quyén quy dinh

Boidudng,ching chi

- C6 chiing chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc dbi v6i cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sur dung dugc ngoai ngir
trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, diéu kién ctia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hlen klem tra viéc thuc hlen cac
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cc van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phéap ludt ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai
phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thitc chuyén sau, nang cao veé linh vuc

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cap d
- Pao durc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xur. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
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- Sir dung ngoai ngtr.
2
- St dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung céc van ban 93
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
INhom nang luc- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo 23
chuyén mon nhi¢m vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang phéi hop thyc hién cic van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi€c 1lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nh¢ ang 1 : L g
Iy om nang lue qual_pa quyet dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quén ly dan )

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-60

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Truc Ninh, tinh Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cia huyén veé linh vuc quan 1y dan so

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t6 chuc trién khai
thuc hién céc nhiém vy thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc - o, e
VIl VY, 008 VI Tiéu chi danh gia hoan

" Nhié{n v inéng Cong viéc cu thé thanh cong viée
cong viée
1. Tham muu x4y dyng chuong trinh, ké hoach|l. Chwong trinh, ké hoach
vé linh viuc Quan 1y dan sd trinh Chu tich Uyvé linh vuc Quan 1y dan
51 [Xaydungvan  ban nhan dan huyén quyét dinh va t6 chac thuciso ké hoach hoa gia dinh
"~ |ban. hién chuong trinh, ké hoach d6. 2. Cac de xuat, kien nghi

2. Tham muu x4y dung cac van ban quy phamisira d6i van ban quy pham

phép luat ciia huyén vé linh vuc Quan 1y dan sdjphap luat, ché do chinh|
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ké hoach hoa gia dinh ; kién nghi stra doi, bo
sung cac van ban quy pham phap luat, cac ché
d0, chinh sach thudc linh vuc Quan 1y dan sd.

3. C6 kha nang nghién ctru, dé xuit, xay dung,
gOp y cac van ban quy pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé 4n, cac giai phap
phuc vu cho cong tac quan 1y nha nudc vé linh|
vuc Quan 1y dan sb lién quan dén nganh thanh
tra va dia ban quan ly.

sach kip thoi va hiéu qua.

3. Cac vian ban hudng dan
nghiép vu Quan 1y dan s
ké hoach hoa gia dinh
dugc thdng nhit va quan
1y hiéu qua.

2.2

Huodng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién cac
quy dinh cua Trung wong, cua tinh, cia huyén;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan 1y dan sb.

2. Td chie, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché d6, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
xuit cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan ly ctia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y dan s

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé boi dudng
nghip vu, phé bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach cua nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong vé Quén 1y dan
sO

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai duge va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viec
thuc hién cac van
ban.

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c thyc hién
cac quy dinh cia Trung uwong, cta tinh, cua
huyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an, dé an cua nganh,
Iiph vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y dan
SO

1. Van bin bdo cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy|
dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia c6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh(Trung wong, cua
tinh); chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y déan sb.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

1. Quan ly hé so hanh nghé cua cac co so hanh
nghé y ngoai cong lap trén dia ban; phéi hop
S Y té tham dinh cép phép hoat dong cho cac
co so hanh nghé y ngoai coéng 1ap; T6 chic tap
hudn kién thirc chuyén mén cho cac co sé hanh
nghé y ngoai cong lap theo chi dao cua S& Y
té. Hudng dan UBND x4, thi trin td churc thuc
hién cong tac quan 1y co sd y té

2. Hudng dan giai dap vé chuyén mon, nghiép

Dam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
ve tién d0, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

Vu Ve cong vigc Vi tri viéc 1am phu trach.
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3. Cin cu chi dao cua cap trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh cua co
quan céc cap dé thuc hién cac nhiém vu dugc
giao; To chuc thuc hién cong viée, huéng dan,
theo ddi, don dbc, Kiém tra, danh gid cac
nhiém vu dugc giao theo doi tham muu. Hoan
thanh cong viéc duoc giao dam bao ding tién
d6, chét luong, dung quy dinh phéap luat; Tao
su phdi hop cong viéc tét véi cac co quan, don
Vi lién quan.

4. Tham gia cic cudc hoi hop lién quan dén
cong tac hodc theo phan cong.

5. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua Phong.

6. Tham gia cac 16p dao tao boi dudng, nghién
clru tai liéu va thuc hién mot s6 nhiém vy khac
theo phan cong, yéu cau cong viéc.

Phbi hop voi cac don vi lién quan tham muu

1. Céng viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua

2.6 Eﬁ;l hOP U 5ach dinh va thuc thi chinh sich lién quancao. ,

o den nganh, linh vyc nhiém vu duoc phan cong.2. Noi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

Thyc hién nhiém [Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc [Tham du dﬁy du, chuén bi
2.7 fvuchung, hdi  [chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan [tai liéu va y kién phat
hop. cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan h?ach :[heo7 ding ke. hoach
28 [ 7 75 cong tac cua don vi, co
cua ca nhan. N
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

-Truéng phong

-Ph6 Trudng phong phu trachkhéc trong co quan

(néu cb)

Céc cong chuc chuyén mon/Cac co

quan chuyén moén, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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- UBND huyén

- S¢ Y té tinh Nam Dinh

-Trung tAm y té huyén
-UBND cac x4, thi tran
- Tram y té céc xa, thi tran

» Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 |Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5. Cac yéu

cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y y té, Y té cong cong, Y
hoc, Diéu dudng - ho sinh.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ciia cap cé tham
quyén quy dinh

Bdidudng,chiing chi

- C6 chiig chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngi trong
duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viég
lam.

- theo yéu cau cua vi tri viéc lam (t6i thiéu sir dung duoc ngoai ngir ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, di€u kién cua ngach
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Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tip thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chu
trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap dbi v&i cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i
cta Pang, chinh sach phaip ludt cua Nha nudce & linh vuc cong tac dugce phan cong.

- Co kha nang de Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién cuu, td chue, trién
khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén
dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ nang
thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, k§ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lye Ning lyc cu thé Cap do

- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

Nhom ning luc chung |- Giao tiép tng xir. 2-3
- Quan hé phéi hop. 2-3
- St dung ngoai ngir. 5
- Su dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng céc van ban| 23
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

Nhom nang lyc chuyénl- Khé nang kiém tra.viéc thuc hién céc van ban (theo 2.3

mon nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém| 23

vu cua vi tri viéc lam).
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Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan 1y sy thay dbi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y bao hiém y té

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-61

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc:Phong Y té huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

van ban quy pham phap luat, van ban

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat ciia Nha nudc; cac

chi dao, huéng dan cua

Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc quan 1y bao hiémy té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chirc trién khai
thuc hién cac nhiém vu thude linh vuc cong tac dugc phan cong.
2. Cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach
vé linh vuc Quan 1y bao hiém y té trinh Chu tich
Uy ban nhan déan huyén quyet dinh va to chuc
thuc hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham
phap luat cia huyén vé linh vuc quan 1y bao
hiém y té; kién nghi sira doi, b6 sung cac vin
ban quy pham phap luat, cac ché d6, chinh sach
thudc linh vuc quan 1y bao hiém y té

3. C6 kha ning nghién ctru, d& xuit, xay dung,
g0p ¥ cac van ban quy pham phap luat va cac
chuong trinh, ké hoach, dé& an, cac giai phap
phuc vu cho cong tac quan Iy nha nudc vé linh
vuc quan 1y bao hiém y télién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

1. Chwong trinh, ké hoach
vé linh vuc Quan ly bao
hiém y té

2. Cac d& xuét, kién nghi
sta doi van ban quy
pham phép luat, ché do
chinh sach kip thoi val
hiéu qua.

3. C4c vin ban huéng dan
nghiép vu quan ly bao
hiém y tédugc thong nhat
va quan ly hiéu qua.

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién céc
quy dinh cia Trung wong, cta tinh, cia huyén;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé quan 1y bao hiém y té

2. To chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc hién
ché d0, chinh sach chuyén mon, nghi€p vu; dé

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
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xuat cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan ly cia nganh, Iinh vyc hodc cua dia
phuong vé Quan 1y bao hiém y té

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vue hodc cua dia phuong vé quan 1y bao hiém vy
te

theo phan cong dé cac to
chitc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viec
thue hién cac van
ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hi¢n cac quy
dinh cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén; chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n ctia nganh, linh vyuc hodc cia
dia phuong vé quan 1y bao hiém y té.

.” |ding thoi han quy dinh.

1. Vin ban béo céo két qua)
kiém tra duoc thuc hién|

2. NOi dung bao cdo, danh|
gid ¢o dé xuét kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh(Trung wong, cua
tinh); chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé quan 1yj
bao hiém y té

Noi dung tham gia tham|
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

1. Quan ly h6 so hanh nghé cia cac co so hanh
nghe y ngoai cong lap trén dia ban; phdi hop So
Y té tham dinh cap phép hoat dong cho cac co
s& hanh nghé y ngoai cong 1ap; T6 chirc tap huan
kién thirc chuyén mén cho cac co s¢ hanh nghé
y ngoai cong lap theo chi dao cia So Y té.
Hudng ddn UBND x4, thi trin t6 chirc thuc hién
cong tac quan 1y co so y té

2. Huéng dan giai dap vé chuyén mon, nghiép
vu vé cong viéc Vi tri viéc lam phu trach.

3. Can cir chi dao cua cip trén, 1anh dao phong,
cac quy dinh, van ban hién hanh cia co quan cac
cap dé thyc hién cac nhiém vu dugc giao; T
chtc thyuc hién cong viéc, huéng dan, theo ddi,
don dbc, kiém tra, danh gia cac nhiém vu dugc
giao theo doi tham muu. Hoan thanh cong viéc
duoc giao dam bao dung tién do, chat luong,
dung quy dinh phap luat; Tao su phdi hop cong
viéc tot Vi cac co quan, don vi lién quan.

4. Tham gia cac cudc hoi hop lién quan dén cong
tac hodc theo phan cong.

5. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua Phong.

6. Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng, nghién
clru tai liéu va thuc hién mot s nhiém vu khac

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc.

theo phan cong, yéu cau cong viéc.
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2.6

Phédi hop thuc
hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhi¢m vy dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vy
duogc giao thong sudt, tao
dugc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chit
luvong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop li€én quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du day da, chuén bi
tai liku 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 ca nhan.

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

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

-Trudong phong

-Pho Trudng phong phu trach

(néu cb)

Cac cong chuc chuyén mon
khac trong co quan

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S¢ Y té tinh Nam Dinh

- UBND huyén
-Trung tim y t& huyén

-UBND céc x4, thi tran
- Tram y t€ cac x4, thi tran

* Tham gia cac cudc ho

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

p c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién

vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vy dugc
giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.
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5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh o dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Bao hiém, T6 chirc va quan ly
y te.

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

Kién thuc bé tro

- Co chimg chi bdi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban; sir dung dugc ngoai ngix
tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau caa vj tri
Viéc lam

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién ctia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién céac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc & linh vyc cong tic duoc phan
cong.

- C6 kha nang de Xudt nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giém sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- H1eu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

41 A A 2 e 47 A 10N

5.2. Yéu cau vé nang lyc
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Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning luc chung | Giao tiép tmg x. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngir.
2

- S dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang luc chuyén Kha niang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban (theo 9.3

mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2

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

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién ve kiém

soat thi tuc hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-62

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Vin phong HDND-UBND huyén Tryuc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

chinh.

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé kiém soat thu tuc hanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
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mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van ban

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc kiém soat TTHC
trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va t6 chire thyc hién chuong
trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban chi
dao cua huyén vé linh vuc TTHC; kién
nghi stra d6i, bd sung cac van ban quy
pham phap luat, cic ché do, chinh sach
thudc linh vuec TTHC.

3. C6 kha nang nghién ciru, dé xuat, xay
dung, gop ¥ cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phap phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vuc TTHC
lién quan dén nganh va dia ban quan Iy.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc TTHC.
2. Cac dé xuit, kién nghi
sta d6i van ban quy
pham phap luat, ché do
chinh sach kip thoi va
hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
ddn nghiép vu TTHC
dugc théng nhét va quan
1y hi€u qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh ctia B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
kiém soat thii tuc hanh chinh..

2. Tb chue, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé kiém soat thu tuc hanh
chinh.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sdch cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé kiém soat thu tuc hanh
chinh.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau clia cap trén.

2. Tmyen dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chtte, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém

tong két viéc thuc | tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc

hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh ctia Trung wong,

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
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cua tinh, cua huyén; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dja phuong vé kiém soat thi
tuc hanh chinh.

dinh.

2. NoOi dung bdo céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip co tham quyén
phé duyét.

Tham gia gop y cac quy dinh cua Trung
uong, cua tinh; chién lugc, quy hoach,

Noi dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo

2.4 T,h am giaqgép y lfé h(;ac?h, CP inh SéCh’; chuc‘)'ng trNinh, du dung k& hoach, chét
cac van ban. an, dé an lién quan dén nganh, Iinh vuc " R
hodc cua dia phuong vé kiém soat thu Iqqng do nguoi chi tri
tuc hanh chinh glao.
1. Xay dung ké hoach va trién khai thyc
hién ké hoach lién dén cong tac kiém
soat TTHC hang nam.
2. Xay dung ké hoach va to chirc thuc
hién viéc ra soat, danh gid TTHC.
3. Kiém soat viéc niém yét, cong khai,
theo doi viéc thuc hién TTHC va niém
yét cac ndi dung khac theo quy dinh.
4. Tiép nhan va phan loai cac phan anh,
kién nghi ctia c4 nhan, t6 chirc lién quan | Pam bao quy trinh cong
Thuyc hién cac dén giai quyét TTHC; don dbc, kiém tra | tic va theo ding ké
2.5 | hoat dong chuyén | va kip thoi bao cao cac bién phap cin | hoach vé tién dd, chét
mon, nghiép vu. thiét chin chinh ky luat, ky cuong hanh | lugng va hi€éu qua cong
chinh trong viéc xu ly phan anh, kién | viéc.
nghi ctia c4 nhan, t chiic; dang tai cong
khai két qua xir 1y, giai quyét PAKN
theo quy dinh.
5. Téng hop, thong ké s lidu va xdy
dung bao céo dinh ky, dot xuat vé tinh
hinh thuc hién nhiém vu kiém soat
TTHC co ché mot cira, mot cira lién
thong.
6. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giap thong sudt, tao
) Phéi hop véi cac don vi lién quan tham ?;Q;gfl tﬁginh?guczlﬁ
26 Phoi hop thuc muu hoach ’dinh va thuc thi chinh sach ca0 i
" | hién lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu o Z.
duoc phan cong. 2. Noi ‘dungi phoi ho;p
i duogc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach
Thue hién nhiém T~‘ham du cac Acu(f)cA h(_)}) lién quan dé‘r} "ljl}arpAdu d‘ély Fiﬁ, ‘cAhuén b1
2.7 linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai | tai liéu va y kién phat

vu chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.
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Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,

2.8 R TA
tuan cua ca nhan

duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryee tiép va Quan hé phéi hop truec tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi trong don vi chinh

- Chénh Van phong Céc cong chirc chuyén mon khac | Cac co quan chuyén
- Ph6 Chénh Vian phong trong don vi. mon, don vi thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quaniltéoc;ll}:ﬁ €0 quan Bin chit quan hé
- UBND tinh - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan;
- Céc S¢, ban, nganh thude - Cung cép cac thong tin theo yéu cau;
tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
- UBND céc x4, thi trn. chuyén mon;
- Cac don vi lién quan khac. | - LAy thong tin thong keé;
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé& phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cdp thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao;

45 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y (tror
Quan 1y du 4n), Cong ngh¢ thong tin, H¢ théng thong tin, Ludt, Xay dung
Trinh d6 dao tao Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh c6ng, Chinh sach cong.

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

- C6 chtng chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai nglt tvong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo

Kién thirc bd trg




359

yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, di€u kién cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va tham dinh céac
chu truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ndng cu thé hod va td churc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thue thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrcc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vire.

- Ap dung thanh thao cac kién thtic, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom nang lue Tén nang luc Cflp
do
Nhom nang luc - Pao dac va ban linh 2-3
chung - T6 chtre thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngit
Nhom nang luc - Nam viing cac quy dinh cta phap lut, che do chinh sach cua | 2-3
chuyén mon nganh, linh vyc va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén
nghi¢p vu dugc giao.
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- Hiéu 13 cac muyc tiéu va dbi twong quan 1y, hé thdng cac nguyén | 2-3
tdc va co ché quan 1y cua nghiép vu thudc pham vi duoc giao;
hiéu duoc nhitng van dé co ban vé khoa hoc tam 1y, khoa hoc
quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan 1y.

- Nim 13 quy trinh xay dung cic phuong an, ké hoach, cac quyét | 2-3
dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc dugc giao;
c6 k¥ ning soan thio vin ban va thuyét trinh cac van dé& duoc
giao nghién ctru, tham muu.

- Am hiéu chu truong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap luat | 2-3
cua Nha nudc dé van dung vao hoat dong chuyén mon

- Ndm duoc nguyén tac, ché do, chinh sach, quy dinh ctia Nha | 2-3
nudc ve quan 1y kinh t€, van hoa, xa hai.

- Kha ning phdi hop thyc hién cac cha truong, nghi quyét 2-3
- Kha nang danh gia, tong hop bao cdo vé chuyén mén, linh vyec. 2-3
- Am hiéu tinh hinh kinh ¢ - xa h¢i. 2-3

- Nim duge quy trinh nghiép vu; c¢6 kha nang thuc hién nhiém vu | 2-3
duoc giao.

Nhom nang luc
quéan ly

- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phit trién nhan luc 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Thanh tra

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-63

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Thanh tra huyén Truc Ninh, tinh Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Bang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan
cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé cong tac thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu 1anh dao Thanh tra huyén trién khai thuc hién cac nhiém vu thanh tra dam bao
hi€u qué; chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu ctia minh

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc - o .
Tieu chi danh gia hoan

TT

cong viéc

Nhiém vy, mang

A ‘n 2 thanh cong viéc
Cong viéc cu thé 8 VI¢

Tham muu xay

2.1 [dung van ban thudc
linh virc dam nhiém

1. Xay dung ké hoach, chuong trinh,1. Cac quy dinh, vdn ban
cong tac thudc linh vuc dam nhiém phap luat, ké hoach, chwong
2. Xay dung bao cao thuong xuyén, dottrinh, dwoc cip c6 tham
xuat theo quy dinh quyén thong qua.
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2. B4o céo theo yéu cau dung
thoi gian, ddm bao ndi dung
theo yéu cau.

Thuyc hi¢n cong tac

2.2 thanh tra

1. Thanh tra viéc thuc hién chinh sach,
phap luat, nhiém vu cia UBND xa, thi
tran, cia co quan chuyén mon thudc
UBND huyén dugc phan cong phu trach
2. Thanh tra cac vu viéc do Chu tich
UBND huy¢én giao

3. Theo ddi, kiém tra, d6n ddc viéc thuc
hién cac két luan, kién nghi, quyét dinh
xUr 1y vé thanh tra cia Thanh tra huyén,

Chu tich UBND huyén

1. Thyc hién thanh tra theo ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cua
cép trén.

2. Thyc hién thanh tra cong
khai minh bach

2.3

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quén Iy tryec tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Chanh Thanh tra, Pho Chanh

thanh tra

Cong chtrc, nguoi lao dong [Cac co

cua co quan

quan chuyén mon, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Thanh tra tinh
- UBND cac x4, thi tran.
- Cac co quan, don vi co lién quan

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

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

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd Ién:

- Nhom nganh: Phéap Luat.

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

Kién thirc bd trg

-Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 van bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién.

- Trinh do tin hoc, ngoai ngii: Theo quy dinh cta phap luat vé tiéu
chuan ngach thanh tra vién

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, diéu kién ctia ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nude, 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.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac y€u cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vy duogc
giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i caa Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc & linh vuc
cong tac duogc phén céng

« C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b6 va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huong trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé k¥,
ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vian

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép do
» Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung o Giao tiép Gng xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir
2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhi¢ém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhi¢ém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
i SR 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhém ning luc quan 1y |* Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngit 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Giai quyét khiéu nai va | Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-64

t6 cdo Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Thanh tra huyén Truc Ninh, tinh Nam Binh

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung uwong, cua tinh, cua huyénvé giai
quyét khiéu nai, t§ cao

Quy trinh cong viéc lién quan
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu trién khai thuc hién cac nhiém giai quyét khiéu nai, t6 cdo dam béo hiéu qua,
chiu trach nhiém viéc thyc hién nhiém vu ctia minh
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 muu xay
dung trién khai
cac van ban thudc
linh vuc dam
nhiém

1. Trién khai thuc hién cac van ban lién quan;
dén khiéu nai, tb co

2. Xay dung bao cdo thuong xuyén, dot xuét
theo quy dinh

Vi¢c thuc hién cac quy dinh,
vian ban phap ludt cip co
tham quyén thong qua.

Bao céo theo yéu cau ding
thoi gian, ddm bao ndi dung
theo yéu cau.

2.2

Thuc hi¢n cong
tac gidi quyéet
khiéu nai, t0 cao

1. Huéng dan UBND x4, thi trin va cac co
quan, t6 chtrc, don vi thudc quyén quan 1y cual
UBND huyén duoc phan cong phuy trach thuc
hién xu ly don khiéu nai, t6 céo, giai quyét
khiéu nai, td céo;

2. Thanh tra, kiém tra trich nhiém cta Chu
tich UBND x4, thi tran, thu trudng co quan, to
chtre, don vi thude quyén quan 1y cia UBND
huyén dugc phan cong phu trach trong viéc
giai quyét khiéu nai, t cdo; kién nghi cac bién!
phap ting cudong cong tic giai quyét khiéu
nai, to cao thudc pham vi quan 1y caa Chu tich!
UBND huyén;

3.X4c minh, két luan va kién nghi giai quyet
vu viéc khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén
ctia Chu tich UBND huyén khi dugc giao;

4. Xem xét, két luan noi dung té cdo ma Chul
tich UBND x4, thi trin hodc thu trudong col
quan chuyén mén thugc UBND huyén da giai
quyét nhung c6 vi pham phap luat; trong
truong hop két luan viée giai quyét co vi
pham phap luat thi klen nghi nguoil da giai
quyét xem xét, glal quyét lai theo quy dinh;

5. Theo doi, kiém tra, don dbe viéc thuc hién
cac quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét

1. Giai quyét cac khiéu nai,
don thu t0 cdo theo dung
quy dinh phap luéat.

dinh xtr 1y t& cao ctia Chu tich UBND huyén;

2.3

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chanh Thanh tra, Phdé Chanh|Céac Thanh tra vién trong colCac phong ban chuyén moén cua

thanh tra quan UBND huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Céc s0, ban, nganh thudc tinh « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- UBND céc x4, thi tran thudc huyén * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.
* Thyc hién bao cdo 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 mén ciia don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

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 dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cp trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau V€ trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhoém nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Phap Luat, Quan ly nha
nuée, Quan 1y dat dai.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy ctia cép c¢6
thim quyén quy dinh

Kién thirc b6 tro

« C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, diéu kién cua ngach
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« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

PhAm chét ca nhan  |» Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc 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 cong.

« C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu
cuia don vi.

* Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén mon vé linh vyuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai licu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6 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 viée theo yéu cau cua vi tri viée 1am.

Cac yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d
* Pao durc va ban linh 2-3
« T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nng lye « Giao tiép mg xir 2-3
chung
« Quan hé phdi hop 2-3

* St dung ngoai ngir

* Sur dung cong ngh¢ thong tin
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» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi€ém vu ctia b3
vi tri vigc 1am)
« Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu b3
cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban (theo nhiém vu b3
chuyén mon cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cua vi b3
tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép vu (theo )3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc 0 <
o hang % * Ra quyét dinh 1-2
quan ly
* Quan ly nguon lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Ma vi tri viéc lam: TN-NVCN-65

Tén Vi tri viéc lam:Tiép cong dan

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Thanh tra huyén Truc Ninh, tinh Nam Binh

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng
dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyénvé cong tac tiép
cong dan

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu viri 1inh dao co quan soan thao vin ban t6 chirc thuc hién cong tac tiép cong
dan trén dia ban huyén. Thyc hién viéc kiém tra giam sat, b4do cdo ndi dung cong viéc dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T — . Tiéu chi danh gia hoan
Nhigm vy, ming Cong viée cu thé thanh cong viéc

cong viéc

1.Trién khai thuc hién cic van ban lién[l.Viéc thwuc hién cac quy|
quan dén t6 chuc thuc hién tiép congdinh, vin ban phép luat cép
dan c6 tham quyén théng qua.

2. Tong hop, thong tin, bdo cdo két qua2. Béo céo ndi dung cong
cong tac tiép cong dan theo quy dinhjviéc ding thoi gian, ddm bao
cua UBND huy¢n; noi dung theo yéu ciu.

Tham muu xay
dung trién khai cac
2.1 |van ban thuc hién
cong tac tiép cong
dan
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2.2

1.Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac/Thuc hién cong tac tiép cong
quy dinh cta phép luat vé tiép cong dandan dung quy dinh vé quyén
cua UBND x4, thi trdn va cac co quan, donhan va quy ché theo quy dinh
vi thudc quyén quan 1y cia UBND huyén. |ctia phéap luat

2. Phdi hop voi Van phong HDND va
UBND huyén thuc hién tot cong tac tiép
Thuc hién cong tac |cong dan theo quy ché tiép cong dan
tiép cong dan cua UBND huyén;

3. Trong qua trinh thyc hi¢n nhi¢m vu
tiép cong dan duogc thuc hién quyén han
cua Thanh tra huyén theo quy dinh cua
phap luat; dugc yéu clu co quan, don vi
c6 lién quan ctr can bg, cong chirc tham
gia cac doan thyc hién tiép cong dén;

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chéanh Thanh tra, Phé Chanh |Cac Thanh tra vién trong co|Cac phong ban chuyén moén cual
thanh tra quan UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cac s0, ban, nganh thudc tinh
- UBND céc x4, thi tran thudc huyén
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
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5.1. Yéu cAu V& trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd Ién:

- Nhom nganh hoac nganh hoac Chuyén nganh: Phap Luat, Quan ly nha
nude, Quan 1y dat dai.

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

Kién thirc bd trg

-Co chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo tiéu chuan|
ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, diéu kién ctia ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, voi tap thé, phéi 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 dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac y€u cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu dugc
giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc & linh vuc
cong tac duogc phﬁn c6ng

« C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap d
» Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung | Giao tiép émg xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
St dung ngoai ngir
2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban 9.3
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2
o AR -3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngit 1-2

IL. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Ma vi tri viéc lam: TN-CMDC-01
Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Vin phong HDND-UBND huyén Truc Ninh, tinh Nam Binh
Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan
cua Trung uong, cua tinh, cua huyénveé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé phap che.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phap che

Quy trinh cong vi¢e lién quan:




371

hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
phép ché; chu tri, to chure trién khai thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugce
phéan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

2.1 [Xay dyng van [Tham gia, phbi hop nghién ctu, xdy dungCéc quy dinh, vin ban phap
ban cac quy dinh trinh HDND, UBND huyén;/luat, chién luoc, quy hoach,

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,ké hoach, chinh sach,

chuong trinh, du 4n, dé an cta dia phuong véchuong trinh, du 4n, dé an

nganh, linh vuc phap ché dugc cip c6 thim quyén
thong qua.

2.2 Huéng danva  |I. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién|l. Vin ban, tai liéu duoc
trién khai thuc  |cac quy dinh Trung wong, cua tinh, ciaban hanh ding tién do, ké
hién cac vin ban. huyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach,hoach, thoi gian va bao dam

chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cualchit lugng theo yéu cAu cla
nganh, linh vyc phép ché hodc cua huyén. cép trén.

2. TH chirc, hudng dan, theo ddi viéc thucp. Truyén dat duogc cac ndi
hién ché 0, chinh sach chuyén mén, nghiépidung vé nghiép vu theo
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hi¢uphan cong dé cac td chuc, ca
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vycnhan khac hiéu, trién khai
phap ché hodc ctia huyén. duoc va dat két qua.

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé bdiP3. Puoc co quan, to chirc
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vélép dao tao, bdi dudng danh
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sachigid hoan thanh cong viéc.

vé nganh, linh vuc phap ché hoic cua dial

phuong.

2.3 [Kiém tra, so két, [Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,1. Van ban bao céo két qua
téng két viéc phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hiénkiém tra dugc thuc hién
thuc hién céc vancac quy dinh Trung uwong, cua tinh, cuadung thoi han quy dinh.
ban. huyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach,]. Noi dung bao cdo, danh

chinh sach, chwong trinh, dy 4n, dé an clagia co dé xuat kip thoi, dang
nganh, linh vuc phép ché hodc ciia huyén.  ké hoach, duge cp c6 thdm
quyén phé duyét.

2.4 [Tham gia gop y [Tham gia thim dinh, gbp ¥ cac quy dinh ctiaNoi dung tham gia gop ¥
cac van ban. Trung wong, cua tinh, cia huyén; chién lugc,duge hoan thanh theo ding

quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuongké hoach, chit luong do
trinh, du an, dé 4n lién quan dén nganh, linhnguoi chu tri giao.
vuc phap ché hoic ciia dia phuong.

2.5 [Thuc hién cac  (Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thucPam béao quy trinh cong tac
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vuva theo ding ké hoach v§
chuyén mon, theo nhi¢m vu dugc phan cong. tién do, chat luong va hiéul
nghi¢p vu. qua cong viéc.

2.6 [Phdi hop thuec  [Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muull. Céng viée, nhiém vy
hién. hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quandugc giao thong sudt, tao
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dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phanduoc mdi quan hé cong tac
cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiémTham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy dﬁy du, chuin bj
vu chung, hoivuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vitai li€u va y kién phat bicu

hop. theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,Xay dung, thuyc hi¢n Kké
tudn ctia c4 nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puogc quan Iy tryce tiép va kiém duyét két = Quan hé phéi hop true | Cac don vi phdi hop

qua boi tiép trong don vi chinh
- Chanh Van phong HDND-UBND huyén Cong churc, nguoi lao Céc phong ban chuyén
- Pho Chanh Van phong HDND-UBND huyénddng cta co quan mon cua UBND huyén
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Van phong UBND tinh - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Van phong HDND va Poan Dai biéu Quédc- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc hién
hoi tinh cong viéc chuyén mon.
- UBND céc x4, thi trin - Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé céc 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 vy dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

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

- Nganh hoac chuyén nganh Luat.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap cod
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thim quyén quy dinh.

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude d6i véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo y€u cau vé diéu kién, ti€éu chuan ctuia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi trueong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, 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.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 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 phap d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chirc thyc hién hiéu qua cic chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nude & linh vy cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xu Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém)
tra, glam sat, tham muu, dé xuat va thyc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién ciu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh 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
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung ngoai ngir
, N A o 2
- Sur dung cong nghé thong tin




374

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 23
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
Nhoém ning luc chuyén |- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 9.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cic van ban (theo 2.3
nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay di 1-2
Nhoém ning lyc quan 1y- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: TN-CMDC-02

Ngay bat

dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Vian phong HDND-UBND huyén Tryc Ninh, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Trung wong, cua tinh, cua huyén.

Thyc hién theo quy dinh cia Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao, huéng dan cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, 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 vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoanthanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc

2.1 [Xay dung van ban Tham gia xdy dung, theo ddi, d6n ddcChuong trinh cong tic thuc
viéc thuc hién chuong trinh cong tachién dung tién do.
thudc linh vuc dugc phén cong theo doi;Cong tac bao vé chinh tri noi
chu tri hoac tham gia xay dung du thdobo, bdo vé bi mat nha nudc
van ban quy pham phap luét, cac bao cao,ciia co quan, don vi thyc hién
dé an, du an, chuong trinh theo sy phandung quy dinh
cong cua lanh dao don vi.
Tham gia thuc hién cong tac bao v¢ chinh
tri ndi bo, bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

2.2 Hudng dan va Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thyc tiénBao dam dung tién do, ké

trién khai thuc
hién cac van ban.

dé kip thoi tham muu, d& xuét véi lanh dao
xem x¢€t, chi dao xur 1y nhitng van d€ thudc|

hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

linh vuc cong tac dugc phan cong.
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2.3 [Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc

hién cac van ban.

Phdi hop t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo vi¢c
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao co két qua kiém
tra dugc thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4 [Tham gia gop y

cac van ban.

Tham gia gop v 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 ding ké
hoach, chat lwong do ngudi
chu tri giao.

2.5 [Thuc hién cac hoat

dong chuyén mon,

Tham gia td chuc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung k& hoach vé tién do,

vu chung, hoi hop.

nghi¢p vu. nhiém vu dugc phan cong. chat lugng va hiéu qua cong
viéc.
2.6 [Phéi hop thuc Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham(l. Cong viéc, nhiém vu duogc
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sachigiao thong subt, tao duge mdi
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuquan hé cong tic phat trién|
duoc phan cong. hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké hoach.
2.7 [Thuc hién nhiém [Tham dy cac cude hop lién quan dén linhTham du déy du, chuan bi tai

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

licu va y kién phat biéu theo
yeéu cau.

2.8 Xay dung va thuc

tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Pugc quan ly truce tiép va ki€ém Quan hé phoi hop truc tié . . e ,

. qduy(fatyké't.quil ll))o’l ° t.rgng do?l’lp vi . P Cicdon vi phoi hop chinh
- Chanh Van phong HDND-
UBND huyén Cac cong chtrc chuyén mon - Cac phong chuyén mon thude
- Pho Chanh Van phong HDND- khéc trong don vi. huyén
UBND huyén

3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh

hoi tinh
- UBND cac x4, thi tran

- Van phong HDND va Poan Pai biéu Qudc

- Tham gia céc cudc h

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

op co lién quan.

4. Pham vi quyén

han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vy dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac d§ xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trolén véi:

- Nhom nganh hodcnganh hodc chuyénnganh: Quan tri- Quanly, Luat,
Xay dungbPang & Chinh quyénNha nudce, Quan lyNha nude, Hanh
chinhhoc, Hanh chinh cong,Chinh sach cong, Kinhté lao dong, Quan tri
van phong

-Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cta cép cd
tham quyén quy dinh

Kién thire b6 tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ky ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twong duwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuyc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 ciia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nude o linh vuc cong
tac dugc phan céng

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hi€u va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
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hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh huéng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng 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 ning lyc chung - Giao tiép tmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung ngoai ngitr )
- Su 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 huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang luc | Khé nang kiérp tra Yiéc thyc hién céc van ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom narllg lyc quéan [ Ra quy&t dinh 10
Y - Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

phong

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé hanh chinh - vin ~ Ma vj tri viéc lam: TN-CMDC-03

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Vian phong HDND-UBND huyén Tryc Ninh, tinh Nam Pinh

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phép luat cua Nha nudc; cac

Quy trinh cong viéc lién quan: van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua

Trung wong, cua tinh, cua huyén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham

muu gitp ldnh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va té chirc trién khai
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thuc hién vé hanh chinh - vin phong 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
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

2.1 [Xay dyng van ban [Tham gia x4y dung va theo ddi va t6Coéng tic hanh chinh, vin)

chirc trién khai thuc hién vé hanh chinh -phong duoc thuyc hién theo
van phong thudc linh vuc cong tac dugcquy dinh.

phan cong; to chuc cac ky hop; chuin bj

cac diéu kién phuc vu céc ky hop va céc

hoat dong co quan, don vi.

2.2 Huéng dinva  [Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thycBao dam ding tién do, ké
trién khai thuc tién dé kip thoi tham muu, dé xuét véihoach, thoi gian, chét lugng
hién cac vin ban. [lanh dao xem xét, chi dao xtr 1y nhimngtheo yéu ciu ciia cap trén.

van dé thuoc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

2.3 [Kiém tra, so két, [Phdi hop to chirc so két, téng két, kiém[Vian ban bao cdo két qua kiém
tong két viéc thuc [tra, phan tich, danh gia va béo céo viécftra dugc thuc hién dung thoi
hién cac van ban. thuc hién linh vuc dugc phan cong theohan quy dinh.

doi.

2.4 [Tham gia thAm  [Tham gia gdp ¥ cac Chuong trinh congNo6i dung tham gia gop ¥ duoc

dinh cac van ban. {tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh daohoan thanh theo ding ké
khi dugc phan cong. hoach, chat luong do ngudi
chu tri giao.

2.5 [Thyc hién céc hoatTham gia t6 chirc trién khai thuc hién caciDam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mon, hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theotheo dung ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhi¢m vu dugc phan cong. chat luong va hiéu qua cong

vigc.

2.6 [Phdi hop thuc  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Cong viéc, nhiém vu duogc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sachgiao thong sudt, tao duge mdi

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuquan hé cong tic phat trién
duoc phan cong. hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuan bi tai
vu chung, hoi hop. [vuc chuyén mén & trong va ngoai don villiéu va y kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,[Xay dung, thuc hién ké hoach|
tudn cta c4 nhan. theo dung ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc
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Puoc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phéi hop truc tiép

Cac don vi phi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
- Chanh Van phong HDND-
UBND huyén Cac cong chirc chuyén mon - Cac phong chuyén mon, don vi
- Ph6 Chanh Van phong HDND- khéc trong don vi. thudc huyén
UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

hoi tinh

- Van phong UBND tinh
- Vin phong HDND va Doan Pai biéu Quéc

- UBND céc x4, thi tran
- Céc co quan, don vi ¢o lién quan

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trolén véi:

- Nhom nganh, hodcnganh hodc chuyénnganh: Quén tri- Quanly, Luat,
X4y dungDPang & Chinh quyénNha nudc, Quan lyNha nude, Hanh
chinhhgc, Hanh chinh cong,Chinh séch cong, Kinhté lao dong, Quan tri
van phong

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

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi vai
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung nang lic ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
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chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cad
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chire thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc & linh vuc cong
tac dugc phan c()ng

- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
gidi quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.
- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giém sat, tham muu, dé xuét va thuc hién c@ng viéc theo vi tri vigc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyen mon dadm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; co
ky nang thuyét trinh, gidng 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 cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lyc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning lyc chung - Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngit )
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
Nhom nang lyc ~ nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3

nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quan ly sy thay do6i 1-2
Nhom narllg lwe quan Ra quyét dinh 1-2
Y - Quan Iy ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén tri cong sé&

Ma vi tri viéc lam: TN-CMDC-04

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Van phong HDND-UBND huyén T

ruc Ninh, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viée lién quan: van ban quy pham phép luat, vin

Trung wong, cua tinh, cua huyén vé

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc; cac

ban chi dao, hudéng dan cua
cong tac quan tri cong so.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién céc cong viéc theo ding
trinh tu, tha tuc, tién do, bao dam chat lugng va ding quy dinh, quy ché lam viéc, cong tac bao
mat, quan 1y, luu trit ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

cong viéc

Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé

thanh céng viéc

quy  hoach,

an, du an.

2.1 Xay dung van ban(l.Tham gia thyc hién bdo dam diéu kién|
quy pham phapllam vi¢c cia co quan, don vi va cua can|
luat, chién lugce,bd, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong
kélctia co quan.

hoach, chinh sach,2. Tham gia thuc hién cong tic bao dam
chuong trinh, d€vé sinh méi truong, phong lam viéc;

phong chong mdi, duy tri canh quan
sanvuon cua co quan, tru s¢ lam vige.
3.Tham gia thuc hi¢n cong tidc phong
chéng chay nd, dam bao an ninh, an toan
tru sé.

4. Tham gia thuc hién cong tac mua sim
tai san, trang thiét bi, hang hoa cong cuy,
dung cuy, vat tu, van phong, van phong
pham.

5. Tham gia thuc hién bao dam thong tin|
lién lac, vién thong, truyén hinh.

6. Tham gia theo ddi, quan 1y vé& mat su
dung, stra chira, bdo tri, bao dudng, tai san
cb dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cong tac chuyén mon.

7. Tham gia theo doi, kiém tra,giam sat,

Céc cong viéc dugc thuc
hién theo dung cac quy dinhl
clia phap lut, khong dé xay
ra sai sOt

thuc hiénviéc bdo tri, bdo dudng, thay thé
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cac hé théng k¥ thuat cta céac toa nha try
s& co quan.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi
lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan|
cong.

Bao dam dang tién do, ké
hoach, 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.

Phéi 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 céo két qua kiém|
tra dugc thyc hién diang thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia gop v
cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong.

INOi dung tham gia gop V|
dugc hoan thanh theo dung ké
hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Tham gia to chirc trién khai thyc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo

Dam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé tién|

vu chung, hoi hop.

nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. d6, chat luong va hiéu qua
cong viéc.
2.6 Phéi hop thuc Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham|l. Cong viéc, nhiém vu dugc
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sachigiao thong sudt, tao duge mbi
lién quan dén nganh, linh vic nhiém vuquan hé cong tic phat trién
duoc phan cong. hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién d6 ké hoach.
2.7 [Thuc hién nhi¢m [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuan bi tai

vuce chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

lidu va ¥ kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

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

vu duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan ly truc tiep va kiém Quan hé phoi hop truc tié . . e ,

. qduyétykét.quﬁ ll))O’l ° t.rgng do?lz) vi . P Cicdon vi phoi hop chinh
- Chanh Van phong HDND-
UBND huyén Cac cong chirc chuyén mon Céc phong chuyén moén, don vi
- Ph6 Chanh Van phong HDND- khac trong don vi. thudc huyén
UBND huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Van phong UBND tinh - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Van phong HDND va DPoan Dai bieu Quoc|- Thu thadp céc thong tin can thiét cho viéc thuc hi¢n

hoi tinh

cong viéc chuyén mon.

- UBND céc x4, thi tran - L4y thong tin thong keé.

- Thyuc 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 duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc trolén véi:

- Nhom nganh, hodcnganh hodc chuyénnganh: Quén tri- Quanly, Luat,
Xdy dungPang & Chinh quyénNha nudc, Quan IyNha nude, Hanh
chinhhgc, Hanh chinh cong,Chinh séch cong, Kinhté lao dong, Quan tri
van phong

‘Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu ciu nhiém vu cia cép c6
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi vai
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 2 Khung ning liwc ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i 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 nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phéap ludt cua Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phéap nghién ciru, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang luc Y .

chung - Giao tiep ung XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir
, ~ A 2

- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Khé ndng chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc 1am)
- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vy cia vi tri 2.3
viéc lam)

Nhom néng lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2.3

chuyén mon {tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cia vi tri 9.3
viéc lam)
- Kha nang thdm dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri 2.3
viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2

Nhom nang luc e 4:

quén 1§ - Ra quyét d;n}l 1-2

- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: TN-CMDC-05

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND-UBND huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thuc hi¢én theo quy dinh ctia Bang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cia tinh, cua huyén vé cong tac van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu cuia UBND huyén hoac truc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu van
thu theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 Van hanh hé théngTham gia van hanh h¢ théng quén ly tai licuVan hanh hé théng quan 1y

quan ly tai liéu diénidién tr ciia co quan, t6 chuc; truc tiép thuctai liéu dién tur theo quy dinh.
tr ctia co quan, tofthi nhiém vu cta van thu co quan theo quy
chtrc. dinh.
2.2 [Luu giit hd so, taiThyc hién quan Iy luu giit hd so, tai liéu theoQuan 1y, luu trir hd so, tai
lidu. quy dinh ctia cong tac van thu; to chiic viédliéu theo quy dinh trong
thong ké Tuu trir cac tai lidu, s liéu theo yéulcong tac vin thu.
cau ctia nghiép vu cong tac vin thu.
2.3 [Thuc hién nghiép vuTruc tiép thuc thi nhiém vu cong tac vanPam bao quy trinh céng tac
van thu. thu co quan va cac nhi€ém vu khac dugcva theo ding ké hoach vé
cap trén giao. tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.4 [Phdi hop thyc hién. [Phdi hgp véi cac don vi, ca nhan lién|l. Cong viéc, nhiém vu duoc
quan thyc thi hoat dong nghiép vu vanjgiao thong sudt, tao duod
thu lién quan dén nhiém vu duoc phinmdi quan hé cong tac phat
cong. trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.5 Thyc hi¢n nhi€ém vyTham dy cic cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuén bi tai

chung, hoi hop. vuc chuyén mon & trong va ngoai don villiéu va y kién phat biéu theo
theo phan cong. yéu cau.

2.6 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang|[Xay dung, thuc hién k&

tudn cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

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

3. Cac moi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc
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Puoc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phéi hop truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

hoi tinh

duyét két qua béi trong don vi
- Chanh Van phong HDND-
UBND huyén Céc cong chirc chuyén mon - Cac phong chuyén moén, don vi
- Pho Chanh Van phong HDND- khéc trong don vi. thudc huyén
UBND huyén
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Van phong UBND tinh - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Vin phong HPND va Poan Dai biéu Qudc - Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.

- UBND cac x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d§ xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh van thu -
luu trix, luu trir hoe, Iuu trir hoc va quan tri van phong. Truong hop c6 bang
t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai ¢6 ching chi bdi dudng nghiép
vu van thu do co s¢ dao tao co tham quyén cap hodc c6 bang tét nghiép cao
dang, trung cap nganh hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luyl
trir, Iuu tri.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

IPham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chii 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, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién céc

chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé
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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 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuit nhimng chii truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua|
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ki ning xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phéap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén moén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thtec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban|
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning lyc chung - Giao tiép ting xir. 2-3
- Quan h¢ phdi hop. 2-3
- Stir dung ngoai ngfr.
, ~ A 2
- Str dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhi€ém vu cutia vi tri viéc lam). 2-3
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam).
Nhom ning lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay dbi. 1-2
Nhom ning luc quan 1y- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: TN-CMDC-06

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Vin phong HDND-UBND huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thure thi chinh sach vé van thu.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Pam nhiém mot hodc mot sd nhiém vu vin thu theo yéu clu ciu cua vi tri viée lam trong
bd phan van thu cuia UBND huyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

viée

2.1

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Tryc ti€p thyc thi nhiém vy cong
tac van thu co quan va cac nhiém
vu khac dugc cap trén giao.

Pam bio quy trinh cong tac va theo
dung ké hoach vé tién dg, chat lugng
va hiéu qua cong viéc.

2.2

Phéi hop thyc hién.

Phdi hop voi cac don vi lién
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu dugc giao

quan tham muu hoach dinh Vjthéng sudt, tao duwoc mdbi quan hé

cong tac phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc hoan thanh
dat chat luong, theo ding tién do ké
hoach.

2.3

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 du day di, chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu cau.

2.4

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach theo
ding ké hoach cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc giao.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryec tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
trong don vi

YeP  Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

khac trong don vi.

Céc cong chtrc chuyén mon

- Céc phong chuyén mon thudc
huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh
- Van phong HDND va Doan Pai
biéu Qudc hoi tinh

- UBND céc x4, thi trdn

- Cung cap cac thong

viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

tin theo yéu cau.

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

ke.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogce giao.

4.2 Tham gia y kién vé€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu duogc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire d¢ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu trit, luu trit, luu trir va quan ly thong tin.
Trudng hop c6 bang tot nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh khac phai
c6 ching chi boi dudng nghiép vu vin thu do co sé dao tao c6 tham
quyén cap.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cuia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, 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 than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo; Chiu duge ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vy cong
tac dugc phan céng

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chtic ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xt 1y cac tinh hudng trong quéa trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; cé
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cau cia vi tri viéc 1am.
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Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd

- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

Nhém nang lyc chung | Giao tiép tng xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngir.

; ~ A 2

- Su dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban 23
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).
- Khé nang hu:c'mg d?i.n thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vy cda vi tri viéc lam).

Nhém nang lyc chuyén|- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 9.3

mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).

- Khé nang ph(‘)‘i hop .thl_IC hién cac van ban (theo 23
nhiém vy cda vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri vi¢e lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2

Nhém ning luc quan 1y Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé luu trir

Ma vi tri viéc lam: TN-CMDC-07

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Van phong HDND-UBND huyén Tryc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé luu trir.

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trir cua co quan, to churc hoac truc ti€p thuc hién cac nhiém vy luu triv
c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bado mat theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan thanh

cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé

cong viéc

trinh, ké hoach,

2.1 [Xay dung chuong

van ban quan 1y vé
cong tac luu trir.

Tham gia nghién ctru, dé xuat xay dung
va to chirc thyc hién céc chuong trinh,
ké hoach, van ban quan ly vé cong tac
luu trit theo tham quyén dugc giao.

Chuong  trinh, ké hoach, vin|
ban quan ly vé cong tac luu tri
duoc cip co tham quyén thong
qua.

tac luu trir.

2.2 [T chuc thyc hién
cac nghiép vu cong|quan.

Thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit cof

Thu ding danh myc hé so ban
hanh dau nam.
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Quan ly tai liéu luu trr dién tr, hudng
dan 1ap ho so, tai liéu dién tur.

T6 chic quan ly, bdo quan ho
SO viéc.

Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri tai
li¢u; thuc hién cac thu tuc ti€u huy tai
li¢u hét gia tri.

Chinh 1y, sip xép ho so tai liéyl
theo quy dinh.

T chire sit dung tai liéu luu trir.

IPhuc vu viéc khai thac tai liéu
dang bao quan.

Giao ndp ho so, tai liu thudc dién ndp
luu vao Luu trir lich str.

Giao ndp ding, di thanh phan|
tai liéu va thoi gian ban giao.

Thuc hién ché do bao céo, bdo céo thongbung s6 li€u va dung thoi gian
ké co s& ve cong tac luu trir va tai lidu luuyéu cau.

trir.

2.3 [Boi dudng, hudng

dan chuyén mon,

Tham gia cac hoat dong dao tao, boi
dudng vé chuyén moén nghi¢p vu cong

Truyén dat duoc cac ndi dung
vé nghi¢p vu luu trit theo phan|

nghiép vu. tac luu trir. cong dé cac ca nhan hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.4 [Phéi hop thyc hién.[Phdi hop vé6i cac don vi, c4 nhan lién|l. Cong viéc, nhiém vu duoc
quan thyc thi hoat dong nghiép vu luulgiao thong sudt, tao duoc mdi
trir lién quan dén nhiém vu duge phéaniquan h¢ cong tac phat trién hiéul
cong. qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat luong, theo
dung tién do ké hoach.

2.5 [Thyc hién nhiém [Tham dy cic cudc hop lién quan dénTham du déy du, chuan bi tai

vu chung, hoi hop.

linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.6
tuan cua ca nhan.

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

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

2.7

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 trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

- Céc phong chuyén mon thudc
huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh

- Van phong HPND va Poan Pai biéu Qudc

hoi tinh
- UBND céc x4, thi trn

- Tham gia céc cud

¢ hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bao cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc 6 x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh luu trir. Truong hop tdt nghiép dai hoc
tré 1én nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu luu trir do cof
s dao tao c6 tham quyén cdp hodc co bang tét nghiép cao dang, trung
cAp nganh luu trir.

Kién thirc bo tro

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viée lam

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vi 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 ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vie cong
tac dugc phan céng
- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu 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 xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e
theo vi tri viéc lam.

- Hicu va van dung dugc cac kién thic v€ phuong phap nghién clru, to
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vuc chuyén mon dam nhiém.

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; cé
k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.
- Ap dung thanh thao cac kién thue, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

2. Yéu cau ve 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 ning lyc chung - Giao tiép ing xir 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir )
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Khé nang hu:c'mg dan thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vy cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén|- Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3

mon nhiém vy cda vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)
- Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2

Nhém ning luc quan 1y} Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Can su veé luu triv

Ma vi tri viéc lam: TN-CMDC-08

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: Van phong HDND -UBND huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu trit.

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

1. Muc tiéu vij tri

viéc lam

T6 chirc thyc hién cong tac luu trir cia co quan, t6 chirc hanh chinh va biao mat theo mang cong

viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

cong viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
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2.1

T chirc thuc hién
mot sb nghi¢p vu
cong tac luu trix
Sau.

Thuc hién viéc nhdp muc luc tai liéu, tul
bo, phuc ché, bao hiém, sap x&p va van
chuyén tai liéu.

Thuc hién thong ké tai liéu luwu trix, vé sinh|
kho, tai liéu luu trit.

Dung quy trinh nghiép vu.

2.2 [Phdi hop thyuc hién.[Phdi hop v6i cac don vi, ¢4 nhan lién quan|l. Céng viéc, nhiém wvu
thuc thi hoat dong nghi€p vu luu trir liénjduoc giao thong sudt, tao
quan dén nhiém vu dugc phan cong. dugc mbi quan hé cong tac

phat trién hiéu qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.3 [Thuc hién nhi¢ém [Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy déy du, chuan bj

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi

theo phan cong.

tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.4

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

Xdy dyng, thyc hién k&
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|

va nhiém vu dugc giao.

2.5

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon |- Cac

khac trong don vi.

phong chuyén mon thude

huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh
- Van phong HDND va Poan Pai biéu Qudc
hoi tinh

- UBND céc x4, thi trdn

- Thu thap cac thong ti
hién cong viéc chuyén

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

n can thiét cho viéc thuc
mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duogc

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire d¢ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tf)t nghiép cao ding trd 1én nganh luu trit. Truong hop t6t nghiép cao
dang trd 1én nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghi¢p vu luu triv
do co s& dao tao co6 tham quyén cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi céc
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
- Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan céng

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n61 bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén su, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ niang xur 1y cic tinh hudng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao 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 veé nang 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 ning luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit
; ~ A 2
- Sur dung cong nghé¢ thong tin
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 23
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
Nhoém ning luc chuyén |- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 9.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay di 1-2
Nhoém ning lyc quan 1y- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Ma vi tri viéc lam: TN-CMDC-09
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Co quan chuyén moén thudc huyén Tryc Ninh, tinh Nam Pinh

Tén Vi tri viéc 1am: K& toan truéng (phu trach ké toin)

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc hiénl
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao cdo tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi ¢6 lién
quan theo quy dinh cta phap luat va quy dinh ctia don vi thuc
linh vuc pham vi quén ly.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chq tri tham muu 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 4n, dé 4n vé cong tac ké toan cia
don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo céo tinh hinh thyc hién
thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh
ctia don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chi tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 [Xay dung van banTham gia nghién ctru, xay dung cac quy/Cac quy dinh, van ban phap,
dinh trinh HDND,UBND huyén; quyluat, quy hoach, ké hoach,
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,chinh sach, chuong trinh, dy
du an, dé an cua nganh, linh vuc vé congan, dé an duoc cép ¢ tham|
tac ké toan, tai chinh ciia don vi; hach toaniquyén théng qua.
ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo
cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
thuoc pham vi quan ly hoac cua dia
phuong.
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2.2 [Thuyc hién cac
hoat dong chuyén

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia td churc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu duogc phan cong,
cu thé:

1. Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich s6 liéu ké toan phuc vu cho cac phﬁn
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.

2. T6 chirc thuc hién cong tac ké toan, 1ap
bao céo tai chinh, bao cdo ké toan quan tri,
bao quan, luu trir tai lidu ké toan, cung cép
thong tin thudc phan hanh, phan viéc duogc
phan cong hoac phu trach.

3. Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.

4 T6 chiic phan tich, danh gia tinh hinh|
quan 1y, sir dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuat
bién phap quan ly, su dung tiét kiém, co
hiéu quéa cac ngudn vén hodc kinh phi.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chit lwong va hiéu
qua cong viéc.

2.3 Phéi hop thuc

hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢ém vu
duoc phan cong.

1. Cong vi¢e, nhi¢m vu dugc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.4 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi

hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

25
tuan cua ca nhan.

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

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu duogc giao.

2.6

Thuc hién cac nhiém vy 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 ¢

ac don vi phdi hop chinh

phong phu trach

- Trudng phong hodc pho truong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

- Céac phong chuyén mon thudc
huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Kho bac Nha nudc
- Ngan hang Nha nudc

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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- UBND huyén
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan hién cong viéc chuyén mon.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- LAy thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh cua phap luét vé ké
toan truong (hodc phu trach ke toan)

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 ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

- Piém 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

- C6 kha niang tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vie cong
tac dugc phan céng
- C6 kha nang d¢ xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.
- Hiéu va van dung dugc céac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ niang xu 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thyuc hién cong viéc theo vi

tri viéc lam.
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- Hi€u va van dung dugce cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh

vuc chuyén moén dadm nhiém.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang lyc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd

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

Nhém nang lyc chung - Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung ngoai ngitr 5
- Su dung cong nghé thong tin
- Kha néng chu tri thqm muu xay dung céc van ban 23
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vy cda vi tri viéc lam).

Nhom nang luc chuyén|- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3

mon nhiém vy cua vi tri vi¢c lam).

- Kha nang phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo 2.3
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 1am).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2

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

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: TN-CMDC-10

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Co quan chuyén mén thugc UBND huyén Tryc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thudc nganh Iinh vuc thudc pham vi quan 1y.

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi cé
lién quan theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cua don vi

1. Muc tiéu vij tri

viéc lam

Thgm gia nghién cuu, tham muu, téng hop, tham gia thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an,
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dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao céo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho céc don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu
tri, to chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phin cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
phap  luat, qu
hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong]
trinh, d€ an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy|

van ban quy pharﬁdinh trinh HDND,UBND huyén; quy hoach,

ké hoach, chinh sach, chuwong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc vé cong tac ké
toan, tai chinh cua don vi; hach toan ké toan|
vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao cdo tinh|
hinh thuc hién thu, chi tai chinh thudc pham|
vi quan ly hodc cta dia phuong.

Céc quy dinh, van ban phép
luat, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ an duoc cip co tham|
quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién|
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dén trién khai thyc hién
cac quy dinh; ké hoach, chinh sach
chuong trinh, du 4an, dé 4n Trung uong,
cta tinh vé nganh, linh vuc ké toan.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sich|
Ve nganh, Iinh vuc ké toan hoidc cua dia
phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc

Jban hanh ding tién do, ké

hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu ciu cial
cap trén.

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc, c4|
nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém|
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc

1. Vin ban bao cao két qua)
kiém tra duoc thuc hién|

thuc hién cac quy dinh Trung wong, cuading thoi han quy dinh.

tinh, ctia huyén; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh Trung wong,
cua tinh, cua huyén li€én quan dén nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbp ¥ dugc hoan thanh|
theo dung ké hoach, chit
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ghi chep, tinh toan, tong hop va phan|
tich s6 liéu ké toan phuc vu cho cac phan

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéy
qua cong viéc.
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hanh, phén viéc phu trach, cho cong tac
quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chtrc thyc hién cong tac ké toan, 1ap
béo co tai chinh, bao co ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai lidu ké toan, cung cip
thong tin thudc phan hanh, phan viéc duoc
phan cong hodc phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chic phén tich, danh gia tinh hinh
quan 1y, st dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phy trach va dé xuét
bién phap quan ly, su dung tiét kiém, c6
hiéu qua cac ngudn von hodc kinh phi.

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

2.6 [Phdi hop thyc hién.[Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Céng viéc, nhiém vu
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vuduge giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vyduoc mbi quan hé cong tac
duoc phan cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhi€ém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuan bi

tai liéu va y kién phat bicul
theo yéu cau.

2.8 Xe}y dung va thuc

tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,

Xay dung, thyc hién k&
hoach theo dung ké hoach|
cong tac cua don vi, co quan|

va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Dugc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Thu trudng co quan

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc phong chuyén moén thudc
huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Kho bac Nha nuéc
- Ngan hang Nha nudc

- UBND huyén

- Céc co quan, don vi ¢o lién quan.

hién cong viéc chuyén

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

mon.

- Liy thong tin thong keé.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

|77}

Quyén han cu thé
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4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac 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 vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hoac chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh;

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thiic, k§ nang quan 1y nha nudc déi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su dung dugc ngoai
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

IPham chat ca nhan

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

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

- Trung 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.
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Céc yéu cau khac

L C6 kha ning tham muu, tham gia xdy dyng, thuc hién, phdi hop 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
duoc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong tac
duogc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xtr 1y cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xuat va thyc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién ciru, t6
chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh 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 viéc lam.

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
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang lyc chung | Giao tiép tng xu 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngi )
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).

Nhom ning lyc chuyén|- Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac van ban (theo 2.3

mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Khé nang phé‘i hop .thuc hién cac van ban (theo 23
nhi¢ém vy cda vi tri viéc lam).
- Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay ddi 1-2

Nhom ning luc quan 1y Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Nhan vién tha quy

Ma vi tri viéc lam: TN-CMDC-11

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Co quan chuyén mén thuoc UBND huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

tai san quy, gidy to co gia cia do

CAc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit,

cac van ban phap ludt va van ban hudng dan lién quan khac.

n vi thu¢c pham vi quén ly;

1. Muc tiéu vi tri Viéc lam
Quan 1y tién, tai san, gidy to ¢6 gia dugc giao quan 1y duoc an toan, ddy du, kip thoi, chinh xac,
dap Gmg yéu cu quan 1y; thyc hién nhiém vy tha quy ddy du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh;
thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

tuan cua ca nhan.

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vy
cong viéc

2.1 [Thuc hién cac hoat [T6 chuc trién khai thuc hién cac hoat dongibam bao quy trinh cong tac

dong chuyén moén, |chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém vuva theo ding ké hoach vé
nghiép vu. dugc phan cong, cu thé: tién do, chat luong va hiéyl

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to coqua cong viéc.

214, tal san quy khéac trong pham vi dugc

giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai tién

mit, tai san quy, gidy to co gia tai noi giao

dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat sé quy va céac

so sach khac day du, rd rang, chinh xéc.

-Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi

ngay.

- Lam cac bao cdo thdng ké co lién quan

khi dugc phan cong.

2.2 [Phéi hop thyc hién.Phdi hop véi cac don vi lién quan tham[l. Coéng viéc, nhiém vyl
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vuduoc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuduoc mdi quan hé cong tac
dugc phan cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach

2.3 [Thyc hién nhi€ém [Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linhTham du dﬁy du, chuéan bi

vu chung, hoi hop. (vuc chuyén mén & trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat biéu
theo phan cong. theo yéu cau.

2.4 X@y 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 duogc
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lgiao.

2.5

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va kiém|/Quan hé phdi hop truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Thi truéng co quan Céf: cong chuc chuyén mon CécA phbngA chuyén mon, don vi
khac trong don vi. thudc huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- UBND huyén - Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Céc co quan don vi c0 lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vy dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc ctuia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop vai linh vic cong tac
va vi tri viéc lam.

Kién thirc bo trg

- Co chung chi boi dudng kién thuc theo yéu cau doi véi vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac

yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thyc hién, phéi hop kiém|
tra va tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai

hap doi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
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nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée & linh vic cong
tac dugc phan céng

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac 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.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao cac kién thir, 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 nang lue 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

Nhém nang lyc chung | Giao tiép tng xu 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit 5
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vy cita v tri vige lam), 2-3
- Kha nang huong dan thye hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).

Nhom ning lyc chuyén|- Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac vin ban (theo 23

mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).

- Khé nang phé‘i hop .thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 93
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay ddi 1-2

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

IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ PHUC VU
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Tén VTVL: Nhan vién k§ thujt

Ma vi tri viéc lam: TN-HTPV-01

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

'Van phong HDND-UBND huyén Tryc Ninh, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vy nam bat quy trinh, ky thudt vé cau tric, may moc, thiét bi, hé thong,

chuong trinh hoat dong cua hé théng may ky thuat trong co quan; diéu hanh nhirng cong viéc lién
quan dén cong nghé, may k¥ thuét cia co quan; sua chita, bao dudng va duy tri h¢ thdng may
moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tt nhat.

2.

Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Xay dung ké
hoach, van
hanh; bao
dudng; duy tri
hoat dong cua
may thiét bi, hé
théng ky thuat
trong co quan

1. Tim hiéu vé cau tric may moc,
thiét bi, hé thong, chuong trinh
hoat dong cuia may moc.

2. Pidu hanh coéng viéc lién quan
dén cong nghé, may ky thuat cua
cO quan.

3. Bdo dudng, duy tri hoat dong
cia hé thdng cong nghé, may k¥
thudt cta co quan.

Hé thong may ky thuat cta co
quan bao dam luon duoc van hanh
tot, chu dao, kip thoi.

2.2

Ché d6 hoi hop

Dugc tham dy cac cudc hop lién

quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo diing quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

1. Ké hoach duoc xay dung theo
dung nodi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thyc hién theog
dung tién do ké hoach.

2.4

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

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

Puoc quan ly trye tiép va kiém| Quan Iy truc tiép  |Céc ca nhén, don vi phoi hep chinh
duyét két qua béi

- Chanh Van phong HDND- - Lanh dao co quan.

UBND. - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

- Ph6 Chanh Vin phong HDND- cung to chc.

UBND. - Cac don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

T chirc, ca nhan lién quan dén trang thiét bi sira
chira, van hanh may thiét bi.

may thiét bi

Phéi hop thuc hién viéc bao dudng, stra chira

ctia co quan khi dén ky bao dudng

hoac c6 su cO.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1  Phdi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.

4.2  Puoc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

4.3  Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4  Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cic yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép tir trung cip chuyén nganh ky thuét tr¢ 1én (uu tién
chuyén nganh lién quan dén hé thong may k¥ thuat).

Kién thirc bo tro

- Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bao tri may mac, thiét bi trong co quan.
- Kién thure vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tot.

- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhén, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.

- Lam viéc nhoém.

- C6 it nhat tir 02 nam lam cong viéc lién quan dén van hanh, stra chita
hé thong may k§y thuat toa nha.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xtr 1y tinh hudng nhay bén, co
trach nhi¢ém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom nang lwe

Ning luc cu thé Ca

(=1
>

Nhom nang luc chung

- Dao duc va ban linh.

- T chirc thuc hién cong viéc.
- Quan hé phéi hop.
- Str dung cong nghé thong tin.

Nhom ndng luc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha nang trién khai nhiém vu.

- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

Nhom néng lyc quan ly

- Quan 1y su thay doi.
- Ra quyét dinh.

RliFRr|RPIFPIRPIFPIFRPIRPIRR=

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: TN-HTPV-02

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Van phong HDND-UBND huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thuyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong d6i noi, dbi ngoai cia Lanh dao HDND,UBND huyén.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1 [Thuyc hién cong

tac phuc vu

1. Bb tri, sip xép ban ghé, phong
hop, hoi trudng co quan.

2. Chuan bi nudc uéng phuc vu hoi
nghi theo yéu cau cua lanh dao, don|
dep, vé sinh phong hop, héi truong.
3. Quét don vé€ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu v¢ sinh co quan, thu
gom rac, chat thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh ctia Cong ty vé
sinh moi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung
sau gio lam viéc tai khu vuc duogc
phan cong.

1. Pam bao thuc hién tot, chu dao,
kip thoi, trang trong.
2. Can than, an can, sach sé€.

2.2 |Ché d6 hoi hop

Duoc tham du cac cudc hop lién|
quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo ding quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

1. K& hoach duoc xay dung theo
dung ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién theo

dung tién do ké hoach.

2.4

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

HDND-UBND.

UBND va Pho Chanh Van phong

Puwgc quan ly true tiép vakiém  Quan ly truc tiép Cac ca nhan, don vi phéi hop chinh
duyét ket qua boi
- Chanh Van phong HDND- - Lanh dao co quan; 1anh dao va

chuyén vién, nhan vién cung t6 chrc;
Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cé nhan, t0 chirc ngoai co quan dén tham, lam
viéc vdi co quan theo ké hoach hodc theo yéu
cau cua Lanh dao.

- Phdi hop thuc hién viéc don tiép va hudng
dan khach dén lam viéc tai co quan.
- Thuc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao thuc

Céc don vi ¢6 lién quan.

hién cac nhi€ém vu doi ngoai (chuc murng, tham,
viéng, ...).

- Don, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Phbi hop thuc hién cong tac phuc vu.
4.2 Pugc cung cip thong tin vé lich cong tac cua co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho cong
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tac chuyén mon.

Pugc yéu cdu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.3 nhiém vu dugc giao.

4.4  DPuoc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu ciu Cac yéu cau cu thé
Trinh dg dao tao - T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.
Kién thirc bd trg - Kién thire t chirc su kién, quan hé d6i ngoai, dbi noi.

- Kién thure ve bdo vé moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich - Giao tiép tot.

cong tac) - Tiép nhén, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xéc.
- Phuc vu.
Pham chét ca nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nim bt va xir 1y tinh hudng nhay bén, c6

trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hoi truong, phong hop.
- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong viéc 1
Nhoém nang lyc chung - Giao tiép ung xir 1
- Quan hé phéi hop 1
- St dung ngoai ngit 1
- Kha nang lam viéc doc l1ap 1
Nhom ning lyc chuyén mén - Kha ning trién khai nhiém vu 1
- Kha niing huéng dan thuc hién nghiép vu 1
, . L - Quan 1y su thay doi 1
Nhém nang luc quan 1y " Ra quy}ét dinh Y 1
Tén VIVL: Nhan vién Béo vé Ma vi tri vi¢e lam:TN-HTPY-03
’ Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: 'Van phong HDND-UBND huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc 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

‘ TT ‘ Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
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Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1 Thyc hién nhiém]l. Thyc hién nhiém vu chdt congl. Kip thoi, chinh xac.
vu bao vé tru sd covao, céng ra co quan. 2. Bam bao an ninh, an toan tru
quan 2. Thyc hién nhiém vy tuln tra cosd co quan theo nhi¢m vy duoc
dong tru s& co quan; truc bdo vé taiphan cong.
téng ham; truc ban tai sanh tru s& co
quan.
3. Tryc camera gidm sat, tryc bao
chay tai trung tdm va thong bao dén
cac chét khi co su cb.
2.2 |Ché d6 hoi hop Dugc tham du cac cudc hop liénDu hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 Xay dung va thucl. Ké hoach duoc xay dung theo
hién ké hoach congding ndi dung ké hoach cong tac cua
tac  nam, quy,Phong.
thang, tudn cua cd2. Cong viéc duoc thuc hién theo
nhan dung tién d6 ké hoach.
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép vakiém duyét

két qua béi

Quan ly true
tiep

Cic c4 nhan,don vi phdi hop chinh

- Chanh Van phong HDND-UBND.
- Ph6 Chanh Van phong HDND-UBND.

- Lanh dao phu trach va dong nghiép.
- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong an dia phuong

Céc don vi lién quan

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

nhi¢m vy dugc giao

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic do xac thyuc cia thong tin phuc vu cho

4.2

Pugc 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 thé

Trinh d0 dao tao

nghi€p vu bao vé.

T4t nghiép tir trung hoc phd thong tro 1én va qua 16p bdi dudng vé

Kién thirc b6 tro

chung.

- Ndm duoc chu truong, dudng 16i ciia Pang va phap luat Nha nude ndi

- Co kién thurc ve nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- K¥ ning nghé.

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan Iy thong tin.
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- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chit c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh duong 16i, chi
truong, chinh sach ctiia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh
clia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tdc; can than, kién
nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac - Nam chéc cac van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén mon.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viée 1
Nhom nang lyc chung - Giao tiép ng xtr 1
- Quan hé phdi hop 1
- St dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom ning lyc chuyén mén - Kha ning trién khai nhiém vu 1
- Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu 1
. . L - Quan ly su thay doi 1
Nhom néng lyc quan ly " Ra quyét dinh 1
Tén VTVL: Nhan vién Lai xe Mﬁ‘vi trj Vi? ¢ lém:T!\Al-HTPV-04
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Vian phong HDND-UBND huyén Truc Ninh, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, ddm bdao kip thoi, chinh xac, an
toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viée
2.1 [Thyc hi¢n nhi€ém |[1. Pua don cén bo, cong chirc khi c6 [1. Kip thoi, chinh xac.
vu lai xe yeu cé}u, lay chit ky xac nhan, téng 2. Pam bao an toan giao thong.
hop s6 km hoat dong cua xe khi két
thiic dot cong tac.

2. Bado cdo hang thang tinh trang
hoat dong, sua chira xe.

3. Dé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

2.2 [Kiém tra an toan xe[Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém [1. An toan khi 14i xe.

va vé sinh xe tra cac thong s6 k¥ thuat cta xe, d& . Sach s&, gon gang.

xuat stra chira, bao h’a‘mh, mua sam 3, Pam bdo st dung c6 hidu qua
cong cu lao dong (néu o). xe cong vu.
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cO.

2.2 [Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc|l. Pam bao tai san ¢ nha xe.
hodc theo gid hanh chinh. 2. Bam bao dua don cac doan
2. Truc dién thoai, lién hé 1anh dao [cong tac kip thoi.

quan 1y dé bb tri xe dua don cac
doan cong tac (néu co).

3. Bao céo kip thoi 1anh dao phong
khi c6 su c¢b va bién phap xtr Iy su

2.6 [Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

két qua béi

Puoc quan Iy trye tiép vakiém duyét | Quan Iy truc tip | Cac ci nhan,don vi phoi hop

chinh

- Chanh Van phong HDND-UBND.

- Pho Chanh Van phong HDND-UBND. nghiép.

- Lanh dao phu trach va déng

- Cac don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 0 to co quan khi duoc
giao.

Cong ty sua chita, bao dudng xe 0 to

Thuc hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 0 to.

Cuc Canh sat giao thong, Bo Cong
an

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc giao
nhiém vu.

Cac don vi thudc co quan

Phéi hop céc hoat dong dua don can bg, cong churc cua co
quan, phuc vu hoi nghi, hoi thdo, cac cude hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

nhiém vu dugc giao.

4.1 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thyuc ciia thong tin phuc vu cho

4.2 Puoc tham gia cac cude hop lién quan.

5.1. Yéu cau vé trinh d6

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao Tét nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Ndm dugc chu truong, dudng 16i cua Pang va phap luat Nha nudc
noi chung.
- C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ning nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhat 1 hodc 2 nam.
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- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy ché,
quy dinh ctia co quan.

Pham chét c4 nhan - C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic: can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cau vé nhiém vu, cong vu trong
moi tinh hudng.

- Nédm chic

c4c van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mén.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang lyc

@)
SO

PRI

Nhom nang lwe Ning lue cu thé
- Pao durc va ban linh

i
>

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

Nhom nang lyc chung _ Giao ti ép {mg xir

- Quan hé phéi hop
- Kha ning 1am viéc doc 1ap

Nhoém nang lyc chuyén mén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

- Quan 1y sy thay d6i

Nhoém nang lyc quan 1y

- Ra quyét dinh






