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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 1370/QDP-UBND Nam Binh, ngay 11 thang 7 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bin mé ta cong viéc va
Khung nang lwe tirng vi tri viéc 1am ciia UBND huyén Hai Hau

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Luat sua doz bé sung mot so diéu cia Ludt Té chiee Chinh phii va Ludt To chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir 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 cir Théong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 ciia Bo
truong Bo Noi vu hudng dan vé vi tri viéc lam cong chirc lanh dao, quan Iy,
nghiép vu chuyén mon diing chung; hé trg, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh
chinh va vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro,
phuc vu trong don vi su nghiép cong lap;

Can cir Thong tw s6 11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 niam 2022 ciia Bo
truéng B NGi vu hudng dan vé vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh
Noi vu;

Can cir Thong tw s6 42/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 ciia BY trudng
Bé Giao théng van tai hiedng dan vé vi tri viéc lam cong chive chuyén nganh giao
théng vdn tdi trong co quan, té chirc thude nganh, linh viee giao théng van tdi;

Can cir Thong tw sé6 06/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 nam 2023 ciia Bé
trucng B¢ Cong Thuong hudng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén
nganh cong thwong trong cdc co quan, té chire thudc nganh, linh vuee cong thirong;

Can cir Théng tw s6 03/2023/TT-BKHPT ngay 20 thang 4 nam 2023 ciia Bo
truong Bo Ké hoach va Pau tw hwo"ng dén vé vi tri viéc lam cong churc nghiép vu
chuyén nganh Ké hoach, Bdu twe va Thong ké;

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

Can cir Quyét dinh sé6 2041/OD-BNV ngay 31 thang 12 nam 2015 cia Bo
truong Bo Noi vu phé duyét danh muc vi tri viéec lam trong co quan, hanh chinh
cua tinh Nam Dinh;

Can cwr Nghi quyet s 09-NO/TU ngay 20 thang 10 nam 2016 cua Ban chap
hanh Dang bo tinh ve nang cao chat lwong ddi ngii can b lanh dao, quan ly cac
cap tir nam 2016 dén nam 2020 va nhitng ndm tiép theo;

Can civ Quy dinh so 118-OP/TU ngay 05 thdng 3 nam 2021 cia Ban
Thuong vu Tinh uy vé tiéu chudn chirc danh can bg lanh dao, quan Iy thugc dién
Ban Thuong vu Tinh uy quan Iy, Quy dinh 56 639- QD/TU ngay 10 thang 3 nam
2023 ciia Ban Thuong vu Tinh iy vé doi twong, tiéu chudn va phdn cdp dao tao Iy
ludn chinh tri trong hé thong chinh tri tinh Nam Dinh;
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Theo dé nghi cua UBND huyén Hai Hau tai To trinh s6 116/TTr-UBND
ngay 02/6/2023 va cia Gidam déc S¢ Noi vu tai Bdo cdo sé 1559/BC-SNV ngay
23/6/2023 vé viéc tham dinh Danh muc vi viéc lam, Ban mé td cong viéc, Khung
nang luc vi tri viec lam cua UBND huyén Hai Hdu.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam cia UBND huyén Hai Hau

1. Danh muc vi tri viéc 1am gdm 89 vi tri, cy thé:

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

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

- Vi tri viéc l1am nghiép vu chuyén moén dung chung: 11 vi tri.

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 05 vj tri.

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo).

2. Ban md ta cong viéc, Khung nang lyc ting vi tri viéc lam caia UBND
huyén Hai Hau (Chi tiét tai Phu luc II kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thyc hién

1. Chu tich UBND huyén Hai Hau can ctr Danh muc vi tri viéc lam va Ban
md ta cong viée, Khung nang luc vi tri viée 1am di duoc phé duyét, bién ché duoc
giao hang nim dé 1am co s& thyc hién viéc tuyén dung, st dung, quan Iy cong
chirc va lao dong hop dong theo dung quy dinh hién hanh.

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

Pié¢u 3. Hi¢u lyc thi hanh

1. Pbi véi cac vi tri viéc lam Chu tich, Phé Cha tich HDND huyén; Chu
tich, Pho Chu tich UBND huyén; Trudng Ban, Phé truéng Ban HDND huyén thuc
hién theo vi tri 21.1.1, 21.1.2, 21.1.3, 21.1.4, 21.1.5, 21.1.9 tai Phu luc kém Quyét
dinh s6 1853/QD-UBND ngay 27/8/2021 cua UBND tinh Nam Dinh vé viéc phé
duyét Ban mo ta cong viéc va Khung nang lyc cua tung vi tri viéc lam cia UBND
huyén Hai Hau cho dén khi c6 quy dinh méi cia cp c6 tham quyen

2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngy ky va thay thé cac vi tri con lai tai
Phu luc kém theo Quyet dinh s6 1853/Qb-UBND ngay 27/8/2021 cua UBND tinh
Nam Dinh vé viéc phé duyét Ban mo ta cong vi¢c va Khung nang lyc cua ting vi tri
viéc lam cua UBND huyén Hai Hau.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam doc So Néi vy, Chu
tich UBND huyén Hai Hau; thu trudng cac co quan, don vi cé lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

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

-Bo No1 vu (dé bao cao); ’

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VP1, VPS%

~ Pham Dinh Nghi



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA UBND HUYEN HAI HAU

(Kém theo Quyét dinh so:

/OD-UBND ngay

/712023 cua UBND tinh Nam Dinh)

Ngach céng chirc

TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL Pon vi thuc hién h
twong wng
| | VITRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
, < \ Van phong
p | Chanh Van phong HDND |\ bl 61 | HBND va UBND | Chuyén vién tro lén
va UBND huyén A
huyén
Thanh tra vién hoic
2 | Chéanh Thanh tra huyén HH-LDPQL-02 | Thanh tra huyén anh tra vien Hoa
tuong duong trd lén
Céc phong chuyén
3 | Trudng phong HH-LDBQL-03 mon thugoc UBND | Chuyén vién trg 1én
huyén
3.1 | Noivu HH-LDQL-03.01 Phong Noivu | Chuyén vién tré 1én
3.2 | Tu phap HH-LDQL-03.02 Phong Tu phap Chuyén vién tr¢ lén
: Phong Tai chinh -
3.3 | Tai chinh - K& hoach HH-LDQL-03.03 Ong SALCHINT | Chuyeén vien tro 1én
Ké hoach
.. N Phong Tai nguyén N
3.4 | Tai nguyén va Mai truong HH-LDbQL-03.04 Vi I%/Iéi m%l;}é Chuyén vién tr¢ lén
) 2 Phong Nong
N6 hiép va Phat trién : .
35 | ons nEmep va PR e 1 PQL-03.05 | nghiép& Phat | Chuyén vién tro 1én
nong thon XA A
trién nong thon
o ‘ Phong Kinh té va .
3.6 | Kinh té va Ha ting HH-LPQL-03.06 Onfla tf;]g “Y& | Chuyén vién tro 1en
A . \ Phong Lao dong -
L ng - Th h S .
g7 |Lacdong - Thuong binh va | 1 5or 0307 | Thuongbinhva | Chuyeén vien tro Ién
Xahol X3 hoi
Phong Vin ho4 v3
3.8 | Vin hoa va Thong tin HH-LPQL-03.08 | '8 Tg_‘? O2V& | Chuyén vién tré lén
39 |Yté HH-LDQL-03.09 Phong Y té Chuyén vién tro 1én
Phong Gido duc
3.10 | Gido duc va Do tao HH-LDQL-03.10 ong Gldo dyc | (o vien tro lén
va Pao tao
< Vian phong
Ph6 Chanh Vian phong . VA
4 HDND va UBND huyén HH-LDQL-04 HDND VaAUBND Chuyén vién tr¢ lén
huyén
Thanh tra vién hoa
5 | Pho Chanh Thanh trahuyén | HH-LDQL-05 | Thanh tra huyén ann fra vien hoac
tuong duong trd lén
Cac phong chuyén
6 | Pho Trudng phong HH-LDBQL-06 mon thuoc UBND | Chuyén vién tr¢ 1én
huyén
6.1 | Noi vu HH-LDQL-06.01 Phong No6i vu Chuyén vién trd 1€n
6.2 | Tu phap HH-LDQL-06.02 Phong Tu phap Chuyén vién tr¢ lén
, Phong Tai chinh -
6.3 | Tai chinh - ké hoach HH-LDQL-06.03 |~ oog M CHIRT 1 cpuven vien tro 1en

Ké hoach




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL Pon vi thuc hién ,
twong wng
6.4 | Tai nguyén va Moi truc HH-LDQL-06.04 | /rongTainguyen [ o oo ian tro 1
: ai nguyén va Méi truong -LBQL-06. va Mo truong uyén vién trd 1én
n Ao iR Phong Nong
N h hat trién . > .
6.5 | e DSMEP VA PR 1PQL-06.05 | nghiép &Phat | Chuyén vién tro lén
nong thon trién nong thon
o ‘ Phong Kinh té va .
6.6 | Kinh té va Ha ting HH-LDQL-06.06 O BRI VA 1 o yén vien tr 1én
Ha tang
. Phong Lao dong -
Lao dong - Thuong binh v3 '
6.7 | 20 dong - Thuong B VA |y BDOL-06.07 | Thuong binh va | Chuyén vién tro 1én
Xa hoi . 1A
Xa hoi
Phong Van hoa v2
6.8 | Vin hoa va Thong tin HH-LDQL-06.08 | ong YaUAOAVA | pyivén vien tré lén
Thong tin
6.9 |Yté HH-LDQL-06.09 Phong Y té Chuyén vién tro 1én
Phong Gido duc
6.10 | Gido duc va Pao tao HH-LDQL-06.10 ong Giao duC | ven vien tré lén
va Pao tao
Il | VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
Linh vuc N§i vu 7 Vi tri
Chuyén vién v& t chac bo . .
1 mé“yen VIER VeSO B RO HH-NveN-01 Phong Noi vu Chuyén vién
y
Chuyén vién vé& quan ly A
2 Iy . HH-NVCN-02 - Chuyén vién
nguon nhan luyc
g | Chuyén vién vé dia gidi | e o3 . Chuyén vién
hanh chinh 4
Chuyén vién vé cai cach N
4 hanh chinh HH-NVCN-04 - Chuyén vién
h A oA A 5 l; -
g | Chuyenvienvequanlyvan |, \\/en.os ; Chuyén vién
thu, Iuu triv
huyén vién vé thi
g | Chuyen vien ve thi dua | NVEN-06 - Chuyén vién
khen thuong
h A . A u» lr tr
7 | Chuyenvienve quanly tin |, \yen-o7 - Chuyén vién
nguong, ton giao
Linh vuc Giao thong van .,
. 4 vi tri
tai
huyén vién vé két cau h Phong Kinh té va
g | Chuyenvienve ket cauhal 0 \ven-os ong B va Chuyén vién
tang giao thong Ha tang
huyén vién vé an ninh, an
g | Chuyenvienveanninh. an |, \v/eN-09 i Chuyén vién
toan giao thong
10 gimyen vien ve quan Iy VN | NVEN-10 : Chuyén vién
gp | Chuyen vien ve quan ly phuong | Ny /eN-11 - Chuyén vién

tién va nguoi lai

Linh vue cong thwong

2 Vi tri




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL Pon vi thuc hién ,
twong wng
12 Chl'lyen Vlel’l’Ve quan ly thuong HH-NVCN-12 Phong Klflh té va Chuyén vién
mai trong nuoc Ha tang
13 | Chuyén vién ve quan 1y \veN-13 ; Chuyén vién
cong nghi¢p
Linh vue xay dung 1 vi tri
: Phong Kinh t€ v
14 | Quan Iy vé xay dung HH-NVCN-14 ong A teva Chuyén vién
Ha tang
Linh vuc Khoa hgc va L
A " 1 vi tri
Cong nghé
15 QuaAn ly khoa hoc cong HH-NVCN-15 Phong Klflh té va Chuyén vién
nghé Ha tang
Linh vue Tw phap 4 vi tri
Tro eitip phap 1V va hod
16 | 0 8P PRAP LY V& HO% | NVCN-16 | Phong Tu phép Chuyén vién
gial ¢ co so
17 | Hanh chinh tu phap HH-NVCN-17 - Chuyén vién
18 | Kiém soat van ban HH-NVCN-18 - Chuyén vién
19 | Theo doi thi hanh phap luat HH-NVCN-19 - Chuyén vién
Linh vuc Ké hoach va L
N : : 7 Vi tri
Dau tw
Chuyén vién vé& quan ly Phong Tai chinh - A n
20 o HH-NVCN-20 . Ch
kinh té tong hop Ké hoach tyen vien
h A A A 5 1 ’ A
21 t(:’r uyen vien vé quan Iy dau | Nven-21 i Chuyén vién
Chuyén vién vé& quan Iy A A
22 ; s . HH-NVCN-22 - Chuyén vién
kinh té doi ngoai
g3 | Chuvénvienvequanlyquy | \veN-23 ; Chuyén vién
hoach
g4 | Chuyenvienve quanty daul . \ven-p : Chuyén vién
thau
Chuyén vién vé& quan Iy A A
25 o HH-NVCN-25 - Chuyén vién
doanh nghiép
huyén vién vé quan 1y kinh
gg | Chuyen vién ve quan 1y HH-NVCN-26 ; Chuyén vién
te tap thé, kinh té hop tac
Linh vwe Tai chinh 1 vi tri
97 guan ly tai chinh - ngan HH-NVCN-27 PhongATal chinh - Chuyén vién
sach Ké hoach
Li ~ A o
1n’h v1:’c 1\Along 1A1gh1e;p va 6 Vi tri
Phat trién nong thon )
N 5 Phong Nong
uan ly vé trong trot :
gg | Quan Iy ve trong ot \v/eN-2 nghiép va Phat Chuyén vién
(BVTV) XA A
trién nong thon
29 | Quan Iy vé chan nuoi HH-NVCN-29 - Chuyén vién




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL Pon vi thuc hién ,
twong wng
30 | Quan ly vé thuy san HH-NVCN-30 - Chuyén vién
31 | Quan ly vé thuy lgi HH-NVCN-31 - Chuyén vién
gp | Quan Iy v& an fodn nong san, | \y/oN-32 i Chuyén vién
lam san, thuy san
33 | Quan ly vé 1am nghiép HH-NVCN-33 - Chuyén vién
g4 | [heo dol xdy dung ndng | . \\/oN-3 ; Chuyén vién
thon mai
Linh < P
1:1. v1:rc tai nguyén va 3vi tri
moi trueong
Y1 Ak s Phong Tai nguyén N
35 | Quan ly dat dai HH-NVCN-35 N Chuyén vién
va Moi truong
Quan ly tai nguyén nudc, A
36 i HH-NVCN-36 - Ch
khoang san, bién doi khi hau uyen vien
Theo ddi tong hop Vé tai
g7 | 1o S NG HOP VE L i NveN-37 - Chuyén vién
nguyén bién
38 | Quan ly moi truong HH-NVCN-38 -
Linh vwe thong tin va .,
N . 2 vi tri
truyén thong )
an 1y thong tin - truyén Phong Vin hod vz
gg | Quan Iy thong tin - truyen | \v/oN-39 ong Vanhoava | -y oan vien
thong Thong tin
40 | Quan ly thong tin co s& HH-NVCN-40 - Chuyén vién
Linh vwe vin hoa thé thao L,
. N 06 vi tri
va du lich ’
41 Chuyc_an leenv Ve guan 1y linh HH-NVCN-41 Phong Yan l'ma va Chuyén vién
vuc di san van hoa Thong tin
Chuyén vién vé quan 1y vin
gp |hoacoso(baogomauanly .\ \\/on 4o ; Chuyén vién
thu vién va quan 1y van hoa
dan toC)
g3 | Choyenvienvequanlylinh | NyeN-43 - Chuyén vién
vuc gia dinh
h A A A 5 1 , hl
gq | Chuyen vién ve quanly the | \\/on i Chuyén vién
duc thé thao cho moi nguoi
Chuyén vién vé quan 1y thé
45 | thao thanh tich cao va thé HH-NVCN-45 - Chuyén vién
thao chuyén nghiép
g | Chuyénvienvequanlyxic | W \\enge - Chuyén vién
tien, quang ba du lich
Linh 0
.m Vl{’C l?_o dong, thwong 6 Vi tri
binh, x4 hol ’
Phong Lao dong -
47 | Biové vachimsoc tréem | HH-NVCN-47 ong Lao dong Chuyén vién

Thuong binh va




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL Pon vi thuc hién ,
twong wng
Xa hol
4g | Theo doi binh ding gioi va | \y/oN.ag ; Chuyén vién
giam ngheo bén viing
49 | Phong chéng té nan xa hoi HH-NVCN-49 - Chuyén vién
5o | Quanlyvelaodong, icclam | \ven-s0 : Chuyén vién
va giao duc nghé nghiép
5 | Twe Mien chinh sich nguol | \ve-s1 : Chuyén vién
c6 cong
52 | Tién lwong va bao hiém HH-NVCN-52 - Chuyén vién
Linh vue Gido duc 5 Vi tri
Phe -
53 | Quan 1y gido duc THCS HH-NVCN-53 ong Giido due Chuyén vién
va bao tao
54 | Quan ly gido duc tiéu hoc HH-NVCN-54 - Chuyén vién
55 | Quan ly gido duc mam non HH-NVCN-55 - Chuyén vién
56 | Quan 1V ke hoach va co oy \ven-s6 : Chuyén vién
vat chat gido duc
57 | [heo doi gido dyc thudng |\, /o 57 ; Chuyén vién
xuyén va hudng nghiép
Linh vuc Y té 6 vi tri
58 | Quan 1y nghiép vu Y HH-NVCN-58 Phong Y té Chuyén vién
59 | Quan ly dwoc, my pham HH-NVCN-59 - Chuyén vién
0 1V vé sinh N
go | Quan 1y ve sinh an toan | N en 6o i Chuyén vién
thyc pham
pr | QAN Ty CoSONEYIEl L NVON-61 : Chuyen vién
du phong
62 | Quan ly dan sd HH-NVCN-62 - Chuyén vién
63 | Quanly BHYT HH-NVCN-63 - Chuyén vién
Linh vuc Van phong 1 vi tri
Chuyén vién vé kiém soét Vén phong HDND A
64 TTHC HH-NVCN-64 va UBND huyen Chuyén vién
Linh vuc Thanh tra 3 Vi tri
. Thanh tra vién hoac
65 | Thanh tra HH-NVCN-65 Thanh tra huyén
tuong duong
1 oz .oz, Chuyén vién hoac
66 | Giai quyét khiéu nai, to cao HH-NVCN-66 -
tuong duong
67 | Tiép cong dan HH-NVCN-67 : Chuyen vién hogc
tuong duong
111 | VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
Linh vue phap ché 1 vi tri
. \ . Van phong HDND .
1 Chuyén vién vé phap ché HH-CMDC-01 V?SB(I)\?]% huyén Chuyén vién
Linh vuc Van phong 7 Vi tri




Ngach cong chirc

TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL Pon vi thuc hién ,
twong wng
N O Van phong HDND N
2 Chuyén vién vé tong hop HH-CMDC-02 va UBND huyén Chuyén vién
g | Chuyen vien ve hanh chinh | oMbe-03 - Chuyén vién
- van phong
g | Chuyen vien ve quan iy ovpc-o4 : Chuyén vién
cong so
5 | Van thu vién HH-CMDC-05 - Van thu vién
6 | Van thu vién trung cap HH-CMDC-06 - Vin thu vién trung cip
7 Chuyén vién vé luu trir HH-CMDC-07 - Chuyén vién
8 | Cén sy Vé luu trit HH-CMDC-08 - Can sy
Linh vuc ké hoach - tai .y
, ) ’ 3 vi tri
chinh
I \ < Co quan chuyén
g | K¢ todn truong (hodc phu |\, Ve 09 | mén thusc UBND
trach ke toan) huyén
Co quan chuyén
10 | K& toan vién HH-CMDC-10 | mén thuoc UBND K¢ toén vién
huyén
Co quan chuyén
11 | Nhan vién thu quy HH-CMDC-11 mon thugc UBND Nhan vién
huyén
IV | VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU
A A e Vian phong HDND
1 | Nhan vién k¥ thuat HH-HTPV-01 va UBND huyén
2 | Nhan vién phuc vu HH-HTPV-02 -
3 | Nhan vién I€ tan HH-HTPV-03
4 | Nhan vién lai xe HH-HTPV-04 -
5 | Nhan vién bao vé HH-HTPV-05 -




(Kém theo Quyét dinh s6-

Phu luc II

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

|QD-UBND ngay

I.VI TRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

[7/2023 cua UBND tinh Nam Dinh)

Tén VIVL: Chanh Vin phong Héi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan huyén

Ma vi tri viéc lam: HH-LDQL-01

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Van phong HDND va UBND huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua tinh, ciia huyén

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, cac van
ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cta Trung wong,

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 cua Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan théng subt. Quan 1y diéu
hanh cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong Vian phong, tham muu gitp Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén va Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé linh vyc hanh
chinh, téng hop, tai chinh, quan tri, quan ly phuong tién, tai sdn cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1

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

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

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

2. Ké hoach cong tac ctia Van phong
dugc to chic phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cia Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huyén;
duoc ban hanh trude dau nam, quy,
thang.

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

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

3. Phan cong cong viéc cho cip pho
gitp viéc quan 1y va chiu trach
nhiém vé& phan cong cong viéc cho
cong chtrc, nguoi lao dong trong
'Van phong.

viéc chi do mdt nguodi chiu trach|
nhiém chinh.

4. Chi dao huéng dan xay dung val
phé duyét ké hoach coéng tac nim,
quy, thang, tudn cua coéng chc,
nguoi lao dong.

4. Ké hoach cong tac ciia timg cong
chure, nguoi lao dong duoc phé duyét]
thuc hién va du co s& dé xem xét danh
gi4 viéc hoan thanh nhi¢ém vu.

2.2

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

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

1. Hoat dong cta Van phong thong
sudt; cong viéc chung ciia Van phong
duoc thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,

2. Theo doi, danh gia viéc thuc hién

chat luong cua chuong trinh, ké
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ké hoach cong tac cua cong chir,
nguoi lao dong.

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

4. X ly cac cong viéc dot Xuét

lkién chi dao cua Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan cép huyén voi
nhitng viéc vuot qua pham Vi chuc
trach.

(trong pham vi duoc giao) va xin ydong.

hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhin anh hudéng dén thuc
hién ké hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gi4 thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gié cong chuc, ngudi lao

3. Xir 1y chinh xé4c, dung tham quyén
va c6 bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong chuc va
nguoi lao dong theo
phan cap

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

z.1. BO tri, bo tri lai cong viéc theo

dung quy dinh, quy ché cla co quan,
dam bao cong khai, cong bang

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

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

3. T6 chure thuc hién cac quy dinh,
ché d0 chinh sach, quy ché lam|
viéc, bao mat, dao dic cong vu; xay|
dung moi trudng lam viéc van hoa.

3. Phat hién duoc cac vi pham; co
’bién phap ubn nan, xir ly kip thoi;
béo cao, hodc dé xuét véi cap trén dbi
v6i nhitng truong hop vuot qué tham
quyén xu 1y.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung

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

2. Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong
clia Vin phong thong sudt

3. Xur 1y, to chtc quan 1y van ban
dén

4. Ky trinh Hoi dong nhan dan val
Uy ban nhan dan huyén, Chu tich|
Ho6i dong nhan va Chu tich Uy ban
nhan dan huyén vé cac vin ban do
'Van phong du thao.

5. Thira tiy quyén hodc thira 1énh ky
cac van ban theo quy ché 1am viéc
ctia Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén.

6. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cio
tinh hinh hoat dong cua Van phong

nhan dan huyén.

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

8. Pai dién cho Vian phong vémbi
quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach khi
vang mit theo quy ché lam viéc.

v6i Hoi dong nhan dan, Uy bannoi dung vin ban.

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

2. Niam bét diy du cac thong tin vé
cong viéc Van phong dang va sé trién
khai thyc hién va kip thoi co bién|
phap quan ly; tap thé doan két; Vin
phong hoan thanh nhi€ém vu, cong
viéc theo ké hoach va cac cong viéc
dot xuat duge cip trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat luong.

3. Van ban duoc xur 1y kip thoi, chinh|
xac va quan 1y theo quy dinh.

4. Cac du thao van ban trinh Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dén|
huyén dugc chuén bi theo dung quy]
trinh nghi€p vy, quy trinh ban hanh
van ban, ding tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé

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

6. Bdo cao dugc cdp nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, dung thdi han, phan)
anh dung két qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc.

7. Luon c6 nguoi chiu trach nhiém




diéu hanh dap tmg yéu cau cong viée
cua Van phong theo quy dinh.

2.5

Chiu trach nhi¢m vé cong tac tham(1l. Tai san dugc quan 1y theo quy che,

Quan 1y tai chinh, tai jmuu, t6 chic quan 1y tai san, taiquy dinh.
san chinh cua co quan theo Uy quyén,2. Tai chinh dugc quan 1y, st dung

theo quy dinh. ding quy dinh cua Pang va phap luat.

2.6

Chu tri hoac tham gia dan va cua Van phong. i
cac cudc hop, hoi nghi2. Chu tri hop giao ban, trién khai

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc cual
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan

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

2. Tiép nhan, cung cip thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao cao ndi
dung két _qua cudc hop cho cap ¢
thim quyeén.

nhiém vu ctia Van phong.
3. Tham du cac cudc h9p, hoi nghi
theo phan cong, quy ché lam viéc.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém . <X Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi Quan ly tryc tip chinh
Uy ban nhan dan 1A A , . ~_ |- Céc Ban thudoc HOi dong
oA A qA Can bg, cong chirc, nguoi lao dong , ~ .
HO1 dong nhan dan 9 . S ~ 1~ nhan dan.

. ne 21X A 1A trong Van phong Hoi dong nhan dan, , A A
Chu tich Hoi dong nhan dan Uv ban nhan dan huvén - Cac co quan chuyén mon|
Chu tich Uy ban nhan dan Y Y thuoc Uy ban nhan dan.

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Van phong UBND tinh - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Van phong Doan bai biéu QH va HDND tinh |- Cung cap céc thong tin theo yéu cau
- Cac S0, ban, nganh thudc tinh - Trao d61, thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
- Cac Ban thugc HDND, cac co quan chuyén mon [thuc hién cong viée chuyén mon
thudc UBND huyén - Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trdn

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

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

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
4.1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao
49 Puoc tham du cac cu(f?c hop cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan dén churc
"~ nang, nhi¢m vu dugc giao
Thira iy quyén ctia Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan trong viéc tiép
4.3 nhan va xir Iy cac cong vin, bao céo cta co quan to chirc cac cip, cac cong van gidy to hanh
chinh khac
4.4  Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
45 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d§ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao
46 Puoc ty quyén cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cac van ban thude tham quyén va diéu
"~ |hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc
1 Cir cong chirc cia Vian phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai quyét
cho cong chuc thuoc Van phong dugc nghi 01 ngay
2 Puogc quyét dinh phén cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh van phong va cac

cong chtrc dudi quyén




5.Céc yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

Trinh d6 dao tao

quyén quy dinh

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri-Quan 1y, Luét, Kinh t§
hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nuwée, Hanh chinh
hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan tri kinh doanh,
Quan tri vin phong, Cong nghé thong tin, Hé thong thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép c6 thim

quyén.

- Co bang tbt nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhén chinh tri hodc c6 glay
xac nhan twong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham

duong tr¢ 1€n theo quy dinh.

Kién thirc bd trg

viéc lam.

- Co trinh d0 quan ly nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong tré 1én.
- Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo yéu cau cia vi tri

Kinh nghiém (thanh

tich cong tic) Theo quy dinh cua Bang va phéap luat cua Nha nude

Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua phap luat.

Pham chit ca nhan |- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach cia

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

tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Van phong;
linh vyc chuyén mon cia Van phong;

Cac yéu cau khéc 3 e
yeu cau hudng phat trién.

lau dai.

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc
- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, d& an thudc
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Vin phong trong hé thong chinh trj va dinh)
- C6 kha nang dao tao, bdi duodng, truyén lai kinh nghi¢m cho can b0 tré sau minh

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s lidu hd so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Van phong trudc mat cling nhu

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

- Tham dinh vén ban, dé an
- T6 churc thuc hién

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do

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

Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- Stir dung ngoai ngr 2
- Xay dung véan ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thyuc hién 2-3




Nhom nang luc quén 1y

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

Tén VITVL: Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri viéc lam: HH

-LDQL-02

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Thanh tra huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

chdng tham nhiing

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 cta Trunguong, cua tinh,
ciia huyén vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, té cdo va phong

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Thanh tra cép huyén 1a 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; c6 chirc nang tham muu, gitp Uy ban
nhan dan huyén quan ly nha nudc vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, to céo va phong, chéng
tham nhiing; tién hanh thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chéng tham nhiing, tiép cong
dan theo quy dinh cta phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 [Xay dung van ban

1. Xay dyng chuong trinh, ké hoach thanh tra

dinh va t6 chirc thyc hién chuong trinh, ké
hoach do6.

1. Chuong trinh, ké hoach vé

trinh Chu tich Uy ban nhén dén huyén quyetthanh tra, tlep cong dan, giai

quyét khiéu nai, t6 cdo va
hong, chong tham nhiing.

2. Xay dung, trinh Uy ban nhan dan huyén
ban hanh cac van ban quy pham phép luét
cua huyén vé linh vyc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 céo, phong, chéng tham
nhiing; kién nghi stra doi, bd sung cac van
ban quy pham phap luét, cac ché do, chinh
sach thudc linh vuc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cio va phong, chéng tham
nhiing.

2. Cac dé xuét, kién nghi sua
d6i van ban quy pham phap
luat, ché d6 chinh sach kip,
thot va hiéu qua.

3. Co kha ning nghién ctu, dé xuat, xay|
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,

nha nuéc veé thanh tra, tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t& cdo va phong, chdng
tham nhiing lién quan dén nganh thanh tra
va dia ban quan ly.

3. Cac vin ban huéng dan|

cac giai phap phuc vu cho cong tac quan lyng}liép vu thanh tra duogc

ithng nhat va quan 1y hiéu
qua.

2.2 [Thanh tra

1. Chanh Thanh tra huyén c6 nhiém vu lanh
dao, chi dao, kiém tra cong tac thanh tra
trong pham vi quan 1y nha nuéc cua Uy ban|
nhan dan cip huyén; lanh dao Thanh tra)
huyén thuc hi€nnhiém wvuy, quyén han theo
quy dinh cua Luét nay va cac quy dinh khéc
cua phap luat c6 lién quan.

1. Vin ban bao cdo két qud
kiém tra, danh gia cac Két
luan thanh tra; Quyét dinh XUl
1y sau thanh tra va c6 dé xuat
kip thoi, duge ciptham quyén|
phé duyét xu 1y.
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2. Lam Trudng doan cac Poan thanh tra va
T6 truong cac To6 thu 1y xac minh cac vu
viéc ¢6 quy mo vira, tinh tiét it phuc tap
nhung lién quan dén nhiéu don vi, linh vuc
tai dia phuong.

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

to cao va
phong,chong tham
nhiing

2.3

Giai quyét khicu nai,

Tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhéan dan|
huyén td chire, chi dao, thuc hién nhiém vy
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng
tham nhting theo quy dlnh cua phép luat.

Quyét dinh, thong bao, bién)
ban, Két lugn vé giai quyét
khiéu nai, t0 céo va phong,
chdng tham nhiing

2.4 [Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi co quan, t6 chirc co lién quan
& huyén trong cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong chéng tham
nhiing

Cong viéc, nhi€ém vu duoc
ciao thong sudt, tao duge moi
quan h¢ cong tdc duogc phat
huy hiéu qua cao.

Thuc hién nhiém vu

2:5 chung, hoi hop

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

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

Tham dy day du, chuan bj tai
licu va y kién phat bicéu theo
yéu cau.

3. Phéi hop thuc hién coéng viée véi céc
thanh vién trong co quan

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

26 [0 72
cua ca nhan

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan|

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding k& hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu duoc giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

2.8

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong ting
ngach cong churc cao nhat trong t6 chuc

Dap ung duoc cac yéu caul
trong Ban mo ta vi tri viéc [am

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

huyén; Chanh Thanh tra tinh

Chu tich, Phé Chu tich UBNDPh6 Chanh Thanh tra huyén vaCic co quan chuyén mon thudc
Thanh tra vién, cong chuc, nguoiUBND huyén

lao dong trong thanh tra huyén

3.2. Bén ngoai

Cac co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

-Thanh tra tinh
-Cac Ban cua Dang

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

UBND céc x4, thi tran

phap luat

cong viéc quan ly.

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

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thiam quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu
1 Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 (}éu hi€u vi pham phap luét va chiu trach nhiém
trude Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén vé quyét dinh cua minh
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2 [Kién nghi voi co quan nha nude c6 tham quyén stra doi, bod sung, ban hanh quy dinh cho phu
hop vé6i yéu cau quan 1y; kién nghi dinh chi hodc hay bo quy dinh trai phap ludt phat hién qual
cong tac thanh tra.

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

4 Klen nghi Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén xem xét trach nhiém, xu Iy nguoi thudc
quyén quan 1y ciia Chu tich Uy ban nhan dén cép huyén c6 hanh vi vi pham phap luét phat
hién qua thanh tra hodc khong thuc hién két luan, quyét dinh xt Iy vé thanh tra; yéu cau
ngudi dimg dau co quan, t6 chirc khac xem xét trach nhiém, xir Iy ngudi thudc quyén quan 1y
clia co quan, t6 chirc ¢6 hanh vi vi pham phap luat phat hién qua thanh tra hodc khong thuc
hién két luan, quyét dinh xir 1y vé thanh tra.

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

Il [ThAm quyén trong quén 1y can bd, cong chirc

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

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu cau Yéu cdu cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én:

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

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

- Co béng tdt nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc cé
gidy x4c nhan twong duong trinh d6 cao cdp 1y luan chinh tri ctia co quan co
thim quyén.

Kién thirc bo tro

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

- C6 vian bang hodc ching chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va tuong duong trd 1én
- V& trinh d9, ngoai ngii: Theo quy dinh cta phap luat vé tiéu chuan ngach thanh
tra vién trd lén.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Dé chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyet dinh, chi thi hodc chu tri dé 4 an,
du an, chuong trinh tir cAp huyén (trd 1én) vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, td
c40 va phong chong tham nhiing.

- C6 kinh nghiém trong viéc t6 chirc chi dao huéng dan, thanh tra, kiém tra ddi
v6i nhitng vu viéc ¢ tinh chat phtc tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vyc.

- C6 kinh nghiém lam Trudng doan thanh tra c6 quy moé l6n, dién rong, nhiéy
tinh tiét phtrc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t céo va
phong, chong tham nhiing.

- Kinh nghiém khac: Theo quy dinh cia Dang va phap luat ciia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach|
cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé.
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.
- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap; bao mat thong tin.
- Kha nang quy tu, doan két noi bo.
- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac - Kién thire va am hi€u vé thanh tra, gidi quyét khi€u nai, t6 cdo va phong, chong

- Am hiéu ve linh vuc dugc phan cong; c6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n,
co suc khoe tot.

tham nhiing.
- Co stic khoe tot va chiu ap luc cao.




5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
Nhom nang luc - Dao duc va ban linh 2-3
chung - T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

- Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

- Co6 nang luc tham muu, t6 chirc, thuc hién cac chu truong,
chinh sach cua Pang va phap luit ciia Nha nudc vé cong tac
thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo va phong, chéng tham
nhiing.

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

- C6 kha nang nghién ctru, xay dung cac van ban quy pham
phap luat, hoach dinh chlen lwge quan 1y vi mo va dé xuat cac
giai phap 6 hiéu qua vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu

nai, t cdo va phong, chéng tham nhiing trong linh vuc phu 2-3
trach.
- Kha nang thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo
va phong, chong tham nhiing
- Co nang luc td chire chi dao thuc hién viéc ung dung tién bod
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chat lugng, hiéu
qua trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va
phong, chong tham nhiing,
- C6 nang luc diéu hanh; c6 kha ning quy tu, doan két cong
chirc, thanh tra vién phat huy strc manh tap thé va phdi hop
Nhom nang luc tot voi cac co quan, td chirc 6 lién quan dén viéc thuc hién|
chuyén mon nhiém vu dugc giao
- Tu duy chién hr(,)'cv 2-3
. , |- Quan 1y su thay doi 2-3
{\;’hom nang lyc quan - Ra quyét dinh X
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan luc 2-3

Ma vi tri viéc lam: HH-LDQL-03.01
Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong No6i vu huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nude, cac van ban|
quy pham phap luat, viin ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén

Tén VTVL: Truwéng phong Néi vu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Noi vu 1a ngudi ding dau Phong Noi vy, quan 1y va to chirc thyc hién chirc
nang nhiém vy quan ly nha nudc v€ nganh, linh vye ndi vu trén dia ban huyén va thuc hién cac nhiém
vu khac duogc cdp co thim quyen giao; chiu trach nhiém tryc tiép trudc 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 trude
Giam dbc S& Nbi vu quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc ndi vu va trude phép luat vé chue trach,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Nh“‘a{n Vu,.l}lang Cong viéc cu thé thanh cong viéce
cong viéc
1. Trinh UBND huyén: Du thdo quyét dinh;
quy hoach, ké hoach phat trjén trung pan va
hang nam; chuong trinh, ké hoach, t6 chuc
Tham muu cho Uy thqc h“-fn caqc nh1e_:rAn .Vu cal gach ‘h anhv Chthén ban duoc Uy ban nhan
A 1n " [nha nudc cia huyén; du thdo van ban quy,. n .y
2.1 ban nhan glan huyén, dinh cu thé chirc nang, nhiém vu quyén handan huyén, Chi tich Uy ban|
™ |Chu tich Uy ban nhan | ' L " ““nhan dan huyén thong qua,

dan huyén.

va co ciu to chirc cuia Phong.

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

ban hanh.

2.2

TO churc thuc hién cac

nhiém vu theochurc
nang, nhi¢m vu dugc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

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

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

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nh
nuéc dbi véi cac hoi va té chirc phi chinh
phu hoat dong trén dia ban thudc linh vuc
quan 1y cia phong ndi vu theo quy dinh cua
phap luat.

4. Huong dan chuyén mon, nghiép vu vé
linh vuc né1 vu cho cén bd, cong chuc xa,
thi tran.

5. Tham muu giap UBND huyén quan 1y to
chirc b0 may, vi tri viéc lam, bién ché cong
chtrc, s6 lwong nguoi 1am viée co cau ngachl
cong chtrc, chitc danh nghé nghiép, thuc
hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché do
dai ngo, khen thudéng, ky luat, dao tao va
bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu déi véi
cong chuc thudc pham vi quan 1y theo quy|
dinh cua phap luit.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao céo dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh the hién nhiém vy
dugc giao theo quy dinh cia UBND huyén va
S& Noi vu.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan|
cong phu trach ddi véi to chtrc, ca nhan
trong viéc thuc hién cac quy dinh ctua phap
luat; giai quyét khiéu nai, tb cdo; phong,
chdéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh
ctia phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chirc thuc

1. Thyc hién ung dung tién bd khoa hoc, cong

Cong tac thyc hién theo dung
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hién cong tac ndi bd ngh¢; xay dung hé thong thong tin, luu trifké hoach duoc phé duyét,
Phong phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyéniding quy dinh ctia Pang va
mon nghiép vu cla co quan. cua phap luat.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinhl
dugc giao theo quy dinh cua phap lut va
theo phan cong hodc iy quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuit vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan
cép huyén, cac S&, ban, nganh lién quan.
Thue hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao hoic
theo quy dinh cua phap luat.

2.4

, . n A A 1s A ., IPap ung duogc cac yéu caul
Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu tuong Ung p g j y

2:5 ngach cong chirc cao nhit trong t chic. {;?Eg Ban mo 1@ vi tri viee
3.Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Pugc quan Iy true tiép va kiém ., <A . e ,
duyét két qua béi Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh
- Uy ban nhan dan huyén o , . A D Cac Phong chirc nang thudc
Chii tich UBND huyén. Cong chire, nguoi lao dong cua Phong, huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c¢o 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.

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
- UBND céc x4, thi tran phap luat.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly

- S& Noi vu

4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
Pugc tham du cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc ning, nhiém vyl
dugc giao.
Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
Puoc uy quyén cho mot Phé truong phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéul
hanh hoat dong ciia Phong khi di cong téc.
Il [Thim quyén trong quan ly cin bd, cong chirc
1  Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic Pho trudng phong

A WD |P|-

5.Céc yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d§ dao tao  [Tot nghiép dai hoc trd 1én:
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- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri -Quan ly, Luat, Luat hién|
phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, X4y dung Pang & Chinh quyén Nha
nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong,
Kinh té lao dong, Chinh tri hoc, Triét hoc, Han Nom, Vian hoa hoc, Cong tac
thanh thiéu nién, Cong tac xa hoi, Luu trit hoc, Quan tri van phong, Ban dd hoc,
K§ thuét tric dia - Ban do, Cong nghé thong tin.

‘Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cdp co thim|
quyén quy dinh

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hoac c6 g1ay
xac nhan twong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim)

quyén.

Kién thirc bo trg

- 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 bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tré 1én

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sit dung dugc ngoai ngi
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 cia Pang va phap luat cia Nha nude

IPham chat c4 nhan

- Tuyét do6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach|
cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luét.

- Tinh than trach nhiém cao voi 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.

Céc yéu cau khac

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

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

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

- C6 kha nang dao tao, bdi duong, truyén lai kinh nghiém cho can b0 tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, lIuu trit s6 liéu ho so theo hé

théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trude mit cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban 2-3

Nhom nang luyc chuyén moén - Ki€m tra thuc hién van ban

- Huong dan thuc hién van ban

- Tham dinh van ban
- T6 churc thuc hién van ban

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

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

Ma vi tri viéc lam: H

H-LDQL-03.02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phéap, huyén Hai Hau, tinh Nam DPinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Tu phap 1a nguoi ding dau Phong Tu phép, quan 1y va t6 chire thyc hién chic
nang nhiém vu quan ly nha nu6e vé nganh, linh vyc trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu
khac dugc cép co thim quyen giao; chiu trach nhiém tryc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Cha tich
Uy ban nhan dan huyén, ddng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc tu phap
trude Giam déc S¢ Tu phap quan 1y nha nuéc vé nganh, linh vuc va trude phap luat vé chirc trach,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién
phap td chirc thuc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc
quan 1y nha nudc duoc giao; du thao van
ban quy dinh cu the chire nang, nhiém vy,
quyén han va co céu t6 chirc ciia Phong.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
du thao cac van ban thudc thim quyén ban
hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén)
theo phan cong.

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

2.2

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

1. T6 chtc thyc hién cic vin ban phap
luat, quy hoach, ké hoachsau khi duoc phé
duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién,
gido duc phap ludt vé& cac linh vuc thudc
pham vi quan 1y dugc giao; theo doi thi
hanh phap luat.
2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thyc hién|
va chiu trach nhiém vé& viéc thdm dinh,
dang ky, cdp cac loai van ban thudc pham
vi trach nhiém va thim quyén cta phong
Tu phap theo quy dinh cua phap ludt va
theo phan coéng cia Uy ban nhan dan
huyén.
3. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé
linh vyc tu phap cho can bd, cong chirc xa,
thi tran.
4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién)
nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua
UBND huyén va S¢ Tu phap.
5. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach ddi véi to chuc, ca
nhan trong viéc thyc hién cac quy dinh cua
hap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cio;
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phong, chéng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cua phap lut va phan cong cua
Uy ban nhan dan huy¢n.

2.3

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

1. Thyc hién tng dung tién bo khoa hoc,
cong nghé; xiy dung hé thong thong tin,
luu trlt phuc vu cong tdc quan 1y nha nudc
va chuyén mén nghi¢p vu cia co quan|
chuyén mon cip huyén.

2. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh
sach, ché do dai ngd, khen thuong, ky lut,
d3ao tao va bdi dudng vé chuyén mon
nghiép vu d6i voi cong chirc thudc pham

~vi quan ly theo quy dinh cua phap ludt,

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
ludt va theo phan cong hodc iy quyén cua
Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bado cdo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyuc hiénl
nhiém vu duogc giao voi Uy ban nhan dan|

Cong tac thuc hi¢n theo dung
ké hoach dugc phé duyét,
ding quy dinh cta DPang va
cua phap luat.

huyén, cac S¢, ban, nganh li€n quan.

2.4

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

ban nhan dan huyén giao hodc

2.5

Pam nhiém cong viéc

cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong ung

ngach cong chirc cao nhat trong to chic.

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

3.Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém . <X Cac don vi phoi hop
duyét ket qua boi Quan ly tryc tip chinh

- Uy ban nhan dan huyén . , .. AT Cac Phong chirc nang thudg

| Chil tich UBND huyén. Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong. huyén.

3.2 . Bén ngoai

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

- S& Tu phap

- Thu thap cac thong tin can thié
chuyén mon.

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

ét cho viéc thuc hién cong viéc

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi trin

- Thu thap cac thong tin can thi
quan ly

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

¢t cho vi¢c thuc hién cong viéc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
|  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
2 Duoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huy¢n lién quan dén chuc nang, nhiém vy
duoc giao.
3  [Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
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Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Pugc iy quyén cho mét Pho trudng phong ky thay cic van ban thudc tham quyén va diéu

hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

Il [Thim quyén trong quin ly cin bd, cong chirc

1 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé truéng phong

5.Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1.Yéu ciu vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh: Phép luat. . i
- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhi€m vu cta cap c6 tham quyén quy
dinh

- C6 bang tot nghiép cao cip ly luén chinh tr hodc cur nhén chinh tri hodc co gidy x4c
nhan twong duong trinh do cao cap Iy luan chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

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

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong duong tré 1én
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc ngoai ngit tuong
duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat ctia Nha nude

IPham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach cia
Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cia phap luat.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuét nhiing chii truong, giai phap giai quyét cacvan dé thyc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu caa huyén.
- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén moén ctia Phong.
- Hiéu biét vé linh virc cong tac ciia huyén trong hé théng chinh trj va dinh hudng phat
trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so theo hé thong

dé phuc vu cho nhiém vy cong tac ctia Phong trude mit cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dd

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

Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin 9
- St dung ngoai ngit
- Xay dung van ban
- Huong dan thuc hién vian ban

Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3

- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién van ban
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- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy nguodn lyc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Tai chinh - Ké Ma vi tri viéc lam: HH-LDQL-03.03

hoach Neay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - K& hoach huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap ludt cia Nha nudce, cac van
ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan ctia Trung uong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc
Tai chinh - Ké hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Tai chinh - K& hoach 1a ngudi ding dau phong Tai chinh - K& hoach, quan 1y va
t6 chire thuc hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nuGce vé nganh, linh vyc tai chinh, ké hoach trén dia
ban huyén va thue hién cac nhiém vu khac dugc cap ¢ tham quyen giao; chiu trach nhiém tryc tiép
trudc Uy ban nhan dan huyén, Cha tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y
nha nudc nganh, linh vyc trudc Gidm dbc S¢ Tai chinh, S Ké hoach va Pau tu quan 1y nha nudce vé
nganh, linh vyc tai chinh, ké hoach va truéc phéap luat vé chirc trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Mang
cong viéc

Ti€éu chi danh gia hoan thanh cong

TT in
viéc

Cong viéc cu thé

1. Trinh UBND huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach|
phat trién trung han va hang nam;
chuong trinh, bién phap to chirc
thuc hién cac nhiém vu cai cach

2.1

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

hanh chinh nha nudc thudc linh vuc
quan ly nha nudc dugc giao; du thao
van ban quy dinh cu thé chuc nang,
nhiém vu, quyén han va co ciu to
churc cua Phong.

2. Trinh Chu tich UBND huyén duy
thao cac vin ban thudc tham quyén
ban hanh cia Chu tich UBND huyén
theo phan cong.

Van ban dugc va ban nhan dan
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan
2lhuyén thong qua, ban hanh.

2.2

T6 chuc thue hién cac
nhiém vu theochirc
nang, nhi¢m vu dugc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

1. To 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 lua
vé céac linh vue thude 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 viéc
tham dinh, ding ky, cdp cac loai
gidy phép thudc pham vi trach
nhiém va thAm quyén cua co quan|
chuyén mon theo quy dinh cta phap
luat va theo phan cong cia UBND

huyén.
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3. Giup Uy ban nhan dan huyén
quan 1y nha nuéc d6i voi to chirc
kinh té tap thé, kinh té tu nhanhoat
dong trén dia ban huyén thudc linh
vuc quan ly cua phong Tai chinh -
ké hoach theo quy dinh cta phap
luat.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép
vu vé linh vuc quan 1y cia co quan|
chuyén moén cho cén bg, cong chirc
x4, thi tran.

5. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo
c4o dinh ky va dot xuit vé tinh hinh
thuc hi¢n nhi€ém vu dugc giao theo
quy dinh cia Uy ban nhan dan
huyén va s& quan ly nganh, linh vuec.
6. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach ddi véi to chir,
ca nhan trong viéc thuc hién cac quy|
dinh cua phap luat; giai quyét khiéul
nai, t6 cao; phong, chdng tham nhiing,
lang phi theo quy dinh cua phap luat
va phan cong cia UBND dan huyén.

2.3

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

1. Thuc hién ung dung tién bo khod
hoc, cong nghé; xay dung hé théng
thong tin, luu trir phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon|
nghiép vu cta phong Tai chinh - Ké
hoach.

2. Thuc hién ché do tién luwong,
chinh sach, ché d6 dai ngod, khen|
thuong, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén mén nghiép vu dbi
voi cong chire thugc pham vi quan
Iy theo quy dinh ctua phap ludt, theo
phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé
tai chinh dugc giao theo quy dinh
cia phap ludt va theo phén cong
hoic uy quyén ciia Uy ban nhan dan|
huyén.

4. Thyuc hién cong tac thong tin, bao
c4o dinh ky va dot xudt vé tinh hinh
thuyc hién nhiém vu duogc giao voi
Uy ban nhan dan huyén, cac So,

Cong tic thyc hién theo ding ké
hoach dugc phé duyét, ding quy
dinh cua Pang va cua phép luat.

ban, nganh lién quan.

2.4

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

theo quy dinh cua phap luat.

2.5

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

Dap tng dugc cac yéu cau trong Ban

g ngach cong chirc cao nhét trong to chirc.

mo ta vi tri viéc lam.

3.Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong
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Puoc quén 1y trye tiép va kiém - X Cic don vi phdi hop
" duyét két qua béi Quan ly trye ticp chinh
- Uy ban nhan dan huyén A , . A , N Cac Phong chure nang thude
| Chii tich UBND huyén. Cong chuc, nguodi lao dong ctiia Phong. huyén,
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
- Tham gia cac cudc hop co lién quan
- S¢ Tai chinh . - Cung cép cdc thong tin theo yéu cau
- S¢ Ké hoach va Pau tu - Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trin - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinhl

- Thu thdp céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong tac quan ly linh vuc van hod, thong tin.

cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

Dugc tham dy cac cudc hop ctia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

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

A (WD |-

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

Pugc iy quyén cho mét Phé truéng phong ky thay cac vin ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong tac.

Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc
Dugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhi¢ém vu cho cac Pho trudng phong

5.Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

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

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh t& hoc, Tai
chinh - Ngan hang, Ké toan- Kiém toan, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y du 4n, Quan|
Iy cong, Kinh doanh quéc té, Kinh doanh thuwong mai, Thuong mai dién tir, Quan
tri kinh doanh, Xay dyng, Quan ly xay dung, Quan ly doanh nghiép.

- Nganh hogc chuyén nganh phu hop theo yéu céu nhiém vu cua cép c6 tham
quyen quy dmh

- Co bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cr nhan chinh tri hoac c6 glay
xac nhan tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham
quyén.

Kién thirc bo tro |- Co trinh d§ quan Iy nha nudc doi véi cong chue ngach chuyén vién va tuong

duong trd 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tré 1én
- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ 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 nghi€ém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudce

Pham chat ca nhan | Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach|

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céac yéu cau khac | C6 kha ning, dé xuat nhitng 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, thue hién cac dé tai, dé an thudc linh)
vuc chuyén mon cua Phong.

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

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

- C6 trach nhi¢m chi dao bao quén, luu giir khoa hoc, Iuu trit s6 liéu ho so theo hé
théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trude mét cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyuc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyuc hién vin ban
Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thyc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

2

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

Tén VTVL: Trwéng phong Tai nguyén va moi [Ma vi tri viéc lam: HH-LDQL-03.04
truong Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Mo6i truong huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, cac van|
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan ctia Trung wong, clia tinh, cta huyén vé linh vug
tai nguy€n va moi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phongTai nguyén va Moi trudng 13 nguoi ding dau phong Tai nguyén va Mai trudng,
quéan 1y va to chire thyc hién chtc ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc tai nguyén va
moéi truong trén dia ban huyén va thuce hién cac nhiém vu khac dugce cap c6 tham quyén giao; chiu
trach nhiém tryc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu
trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyc tai nguyén va moi truong trude Giam dbc So Tai
nguyén va Moi truong quan Iy nha nudc vé nganh, linh vuc va trudc phap ludt vé chirc trach, nhiém vu
duoc phéan cong.

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

Tiéu chi danh gia hoan

i Nh“‘a{n Vu,.l}lang Cong viéc cu thé thanh cong viéce
cong viéc
1. Trinh Uy ban nhan din huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, k& hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién
phap td chtre thuc hién cdc nhiém vu cai cach
Tham muu cho Uy  |hanh chinh nha nuéc thudce linh vuc quan 1y[Vian ban duoc Uy ban nhén|
21 ban nhan gién huyén, mnha nudc giuqc giao; du thao van bél‘n quydan huyén, Chu tich Uy
" Chu tich Uy ban nhan |dinh cu thé chitc nang, nhiém vy, quyén hanban nhan dan huyén thong

dan huyén.

va co cau t6 chirc ciia Phong.

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

qua, ban hanh.

2.2

T6 chuc thue hién cac
nhiém vu theochtrc
nang, nhi¢m vu dugc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

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

2. Giup ij ban nhan dan huyén thuc hién va
chiu trach nhiém vé viéc thAm dinh, dang ky,
cip cac loai gidy phép thudc pham vi trach
nhiém va thdm quyén cua phong Tai nguyén
va Moi trueong theo quy dinh cua phap luat val
theo phan cong cta Uy ban nhan dan huyén.
3. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh|
vuc Tai nguyén va mdi truong cho can bo,
cong chirc x4, thi tran,

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky
va dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
dugc giao theo quy dinh cia UBND huyén va s
quan 1y nganh, linh vyec.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach d6i véi t6 chirc, ca nhan trong
viéc thyc hién cac quy dinh cua phap luat;
giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chéng
tham nhiing, 1ang phi theo quy dinh ctia phap
luat va phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

2.3

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

1. Thyc hién Gng dung tién bo khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé thong thong tin, luu trir phyc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon|
nghi€p vu cuia 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 mon nghiép vu dbi véi cong
chirc thugc pham vi quan 1y theo quy dinh cuaj
phéap luat, theo phan cong cia Uy ban nhan dén
huyén.
2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cta phap luat va theo phan
cong hodc ty quyén cia Uy ban nhan dan
huyén.

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phd
duyét, dung quy dinh cua|
Dang va cta phap luat.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh
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y va dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém
u duoc giao voi Uy ban nhan dan huyén, cac
S¢, ban, nganh lién quan.

2.4

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

DPam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong ng

Dap ung dugc cac yéu cayl

2:5 ngach cong chirc cao nhit trong t chic. {;?Eg Ban mo ta vi i viee
3 Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
DPugc quan ly trye tiép va kiém(Quan 1y true tiép Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chirc, nguoi lao dong cua Phong. (Cac Phong chirc nang thudc
- Chu tich Uy ban nhan dan| huyén.
huyén.
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- SO Tai nguyén va Moi truong - Tham gia cdc cudc hop o lién quan
- Céac co quan, don vi 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
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau

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

4. Pham vi quyén han

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

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

TT Quyén han cu thé

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

1  [Puoc chii dong vé phuong phép thyc hién cong viée duoc giao.

2 [Puoc tham du cac cudc hop ctia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chtic nang, nhiém vu
duoc giao.

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

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5 [Puoc iy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong cuia Phong khi di cong téc.

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

1  [Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé truong phong

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao T4t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va méi
truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, Ky thuét tai nguyén nudce, Ky thuat cap
thoat nuéc, Quan ly dét dai, Pia chinh, K¥ thuat dia chinh, Khoa hoc moi truong,
K§ thuat tric dia - ban d0, K¥ thuat moi truong, Cong nghé k¥ thuat méi truong,
Ky thuat moi truong, Luat, Quan ly moi truong, Quan ly tai nguyén nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co tham
quyén quy dinh
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- Co bang tbt nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhén chinh trj hodc c6 glay
xac nhan twong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham
quyeén.

Kién thirc bo trg

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

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

- Co6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viée lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ciia Nha nude

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi treong, chinh sach
cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia 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.

- 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 nhitng chul truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén chire nang, nhiém vu ciia huyén.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir s liéu hd so theo
hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trude mét cling nhu lay|

dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd

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

Nhom nang luc chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 9
- St dung ngoai ngit
- Xay dung van ban
- Huong dan thuc hién van ban

Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh van ban
- T6 chue thyuc hién vén ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3

Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VITVL: Truwémg phong Nong nghiép va Ma vi tri viéc lam: HH-LDQL-03.05

Phat trién nong thon Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va PTNT huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Nong nghiép va Phat trién néng thon 1a nguoi dimg dau phong Nong nghiép va
phat trién nong thon, quan 1y va t6 chirc thuc hién chirc nang nhiém vu quan Iy nha nudc vé nganh,
linh vuc noéng nghiép va phat trién noéng thén trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac duoc
cip c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép truéc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan huy¢n, dong thoi chiu trach nhiém vé quan ly nha nudc nganh, linh vuc trude Gidm ddc So
Néng nghiép va Phat trién nong thon quan 1y nha nuéc vé nganh, linh vuc va trude phap luat vé chirc
trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vy, Ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

1. Trinh Uy ban nhén dan huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, k& hoach phat trién trung han va
hang nim; chwong trinh, bién phap t6 chic thuoe
Tham muu cho Uy hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuécVan ban duoc Uy ban nhan|
ban nhan dan huyén, thudc linh vuc quan Iy nha nude duoc giao; dwdan huyén, Chu tich Uy
Chu tich Uy ban nhén fthao van ban quy dinh cy thé chiic nang, nhiémban nhan dan huyén thong
dan huyén. vu, quyén han va co ciu to chirc ctia Phong. qua, ban hanh.

2. Trinh Chu tich UBND huyén du thao cac van
ban thudc tham quyén ban hanh cua Chu tich
UBND huyén theo phan cong.

1. TO chure thuc hién cac van ban phap luat, quy|
hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyét; thong
tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc phap ludt vé
cac linh vyc thugc pham vi quan 1y dugc giao;
theo ddi thi hanh phap luat.

2. Giup UBND huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cap cac loai
glay phep thudc pham vi trach nhiém va tham)
quyén ctia phong Nong nghiép va phat trién nong
thon theo quy dinh cua phdp luat va theo phan
cong cua UBND huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quén 1y nha nudc
d6i voi hop tc x4, cac hdi va to chic phi chinh
phu hoat dong trén dia ban thudc linh vuc quén Ly
cta phong Nong nghiép va Phat trién nong thon
theo quy dinh cua phép luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh virc
nong nghiép va phat trién ndng thén cho can bo,
cong chire x3, thi trén.

5. T6 chuc ung 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 ctia phong ndéng nghiép va phat trién
nong thon.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thyc hién nhiém vy duoc giao

2.1

T6 chuc thue hién cac
nhiém vu theochuirc
2.2 mnang, nhiém vu duoc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat
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theo quy dinh cia UBND huyén va S& Nong
nghiép va Phat trién nong thon.

7. Kiém tra theo nganh, linh vic duge phan cong
phu trach d6i véi to chire, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh ctia phap luat; giai quyét khiéu
nai, to cao; phong, chéng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh ctia phap lut va phan cong cia Uy,
ban nhan dan huyén.

2.3

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

1. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, chd
d6 dai ngd, khen thuong, ky ludt, dao tao va bdi
dudng vé chuyén mon nghiép vu ddi véi cong
chuirc thuoc pham vi quan 1y theo quy dinh cual
phép ludt, theo phan cong ciia Uy ban nhan dan|
huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan
cong hoic iy quyén cua Uy ban nhan dan huyén.
3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh kY
va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vy dugd
giao voi Uy ban nhan dan huyén, cic S¢&, ban,

nganh lién quan.

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

2.4

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

2.5

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

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

3.Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly truec tiép Cic don vi phéi hop chinh

- Chu

- Uy ban nhan dan huyén

tich UBND huyén.

Cong chirc, nguoi lao dong cuaCac

Phong. huyén.

Phong chuc nang thudc

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

thon

- S& Nong nghiép va Phat trién nong

- Céac co quan, don vi co lién quan

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

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau
- Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|

- UBND céc x4, thi trdn

quan 1y linh vuc dugc phan cong.
- Thanh tra, kiém tra viéc thyuc hien

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

cac quy dinh cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao.

duoc giao.

Duoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu

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

|
1
2
3
4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
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Pugc iy quyén cho mét Pho trudng phong ky thay cic van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

Il [Thim quyén trong quin ly cin bd, cong chirc

1  Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic Pho trudong phong

5.Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc

5.1.Yéu cau vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Nong, 1am nghiép va thuy san,
Tht y, Sinh hoc tng dung, Chan nudi, Cong nghé k¥ thuat cong trinh xay dung,
cong nghé k¥ thuat xay dung, Cong nghé ky thuat vat liéu xay dung, Ky thuat
xay dung, Ky thuat cong trinh xay dung, K¥ thuat xay dung cong trinh thuy, K¥
thudt co sé ha téng, K¥ thuat tai nguyén nuoc, Ky thuat cép thoat nudc, Dia k¥
thuat xay dung, Cong nghé thuc phém, Ky¥ thuat thyuc phém, Cong nghé sau thu
hoach, Cong nghé ché bién.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cip co thim
quyén quy dinh

- Co bang tbt nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhén chinh trj hodc c6 glay
xac nhén twong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cta co quan c6 tham
quyén.

Kién thirc b6 tro

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

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

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngix
twrong duwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu ctia vi tri
viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phéap luat cua Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

-Co6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua huyén.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua huyén trong hé théng chinh trj 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, Iuu trit s lidu hd so theo
hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac ctia Phong trudc mét cling nhu 1ay|

dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thyc hién cong viéc 2-3

Nhom nang luc chung

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao ti€p Ung xu 2-3
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- Quan hé phoi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin 9
- St dung ngoai ngilt
- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban
Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thyc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban
- TO chirc thyc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VIVL: Truédng phong

Ma vi tri viéc lam: HH-LPQL-03.06

Kinh ¢ va Ha tang Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap lut cua Nha nude, cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cuia Trung uwong, cia tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Kinh té va Ha tang 12 nguoi dimg dau phong Kinh té va Ha tang, quan 1y va t6
chtrc thyc hién chirc niang nhiém vy quan Iy nha nude vé nganh, linh vuc céng thuong, xay dung, giao
thong van tai, khoa hoc cong nghé trén dia ban huyén va thuc hién cac nhiém vu khac dugc cép co
tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhén dan
huyén, dé)ng thoi chju trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc trudc Giam dbe So Cong
thuong, So Xay Dung, S¢ Giao thong van tai, S& Khoa hoc va Cong nghé quan 1y nha nudc vé nganh,
linh vuc cong thuong, xay dung, giao thong van tai, khoa hoc cong nghé va trude phép luat vé chiic
trach, nhi¢m vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

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

2.1

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién
phap td chure thuc hién cac nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nudc thudc linh vyc quén 1y
nha nudc duge giao; dy thdo van ban quy|
dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han|
va co cdu to chirc ctia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén duy
thao cac van ban thudc tham quyén ban hanh
cia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo
phén cong.

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

T6 chuc thue hién cac
nhiém vu theochirc
2.2 |nang, nhiém vu dugc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

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

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

cp cac loai gidy phép thudc pham vi trach
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nhiém va tham quyén cua phong Kinh té va
ha ting theo quy dinh cua phép luat va theo
phén cong cua Uy ban nhan dén huyén.

3. Giap Uy ban nhan dan huyén quan ly nha
nuée dbi voi tb chae kinh té tap thé, kinh té
tu nhan, cac hoi va td chice phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc linh vuc quan ly cia
phong Kinh té va ha tang theo quy dinh cua
phap luat.

4. Huéng din chuyén mén, nghiép vu vé linh
vuc kinh té va ha téng cho céan b9, cong chuc
xa, thi tran.

5. T chuc ing dung tién bod 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 cla co quan chuyén mon cip
huyén.

6. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bao cao dinh
ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu duoc giao theo quy dinh cua Uy ban nhan
dan huyén va cac sé quan ly nganh, linh vuec.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc phan
cong phu trach dbi véi to chirc, c4 nhan trong
viéc thyc hién cac quy dinh cua phap luat;
giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chéng
tham nhiing, lang phi theo quy dinh cta phap
luat va phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

2.3

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

1. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach,
ché do dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao
va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu dbi
voi cong chirc thuoc pham vi quéan 1y theo
quy dinh cua phép luat, theo phan cong cua
Uy ban nhéan 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. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu duoc giao voi Uy ban nhan dan huyén, cac

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phd
duyét, dung quy dinh cual
Dang va ctua phap luat.

S¢, ban, nganh lién quan.

2.4

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

theo quy dinh cua phap luét.

2.5

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

Dép img dugc cac yéu cayl
trong Ban mo ta vi tri viéc

ngach cong chirc cao nhét trong to chtrc.

lam.

3.Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Puoc (]l}flll ly truc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Uy ban nhan dan huyén

- Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

Cong chuc, nguoi lao dong cual

Phong.

Cac Phong chtrc nang thudc

huyén.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Cong thuong
| So Xay dung - Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan

- S0 Giao thong van tai

- So Khoa hoc va Cong nghé

- Cac phong chuyén mon thuéc UBND huyén
- 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

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

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

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong tac quan ly linh vye duge phéan cong.

phap luat.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

Dugc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chic ndng, nhiém vy
duoc giao.

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

A WD |-

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mic do xac thuyc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Pugc iy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong tac.

Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
Duogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhi¢ém vu cho cac Phé trudng phong

5.Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Kién trac va Xay dung, Kinh
té; Ky thuat, Tai chinh, Luat, K§ thuat xdy dung cong trinh giao thong, K¥
thuat co so ha ting, Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat giao thong, Cong
nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh x4y dung, Khai thac vén tai, Kinh té van|
tai, Cong nghé thong tin, Ky thudt van tai, Ky thuat 6 t6, Ky thuat co dién tu,
K¥ thuat co khi dong luc, Cong nghé k¥ thuat 6 t6, Ky thuat cong trinh xay|
dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghi€p, Cong ngh¢ k¥,
thuat kién trac va cong trinh xay dung, Cong nghé k¥ thuat moi trudng, Khoal
hoc xa hoi va hanh vi, Khoa hoc su séng, Khoa hoc tu nhién, Cong nghé¢ ky
thuat, May tinh va Cong ngh¢ thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ciia cép co tham
quyén quy dinh

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac co6
glay xac nhén tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cia co quan cd
thim quyén.

Kién thtrc bd tro lén.

- C6 trinh d6 quan Iy nha nude ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tré 1én theo quy dinh. ’
- Co chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tro

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngl
tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh|
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vdi tap thé, phéi 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 nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua huyén.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir sb liéu hd sof
theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc mit ciing
nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do

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

Nhom nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 5
- St dung ngoai ngi
- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thyc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Truwéong phong Lao dong - Thwong Ma vi tri viéc lam: HH-LDQL-03.07

binh va Xa hoi

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viée lién quan: Thuc hién theo quy dinh cuia Pang, phap luat cua Nha nudc, cac van|
ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cta tinh, cua huyén vé linh vuc
lao dong Thuong binh va xa héi

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Trudng phong Lao dong - Thuong binh va X4 hoi 1a nguoi dimg dau phong Lao dong TB-XH,
quan 1y va to chirc thyc hién chic ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc lao dong, thuong
binh va xa hoi trén dia ban huyén va thyc hién cac nhi¢m vu khac dugc c?ip ¢6 tham quyén giao; chiu trach
nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, déng thoi chiu trach
nhiém vé quan ly nha nude nganh, linh vuc lao dong, thuong binh va xa hoi trude Giam dbc S6 Lao dong
Thuong binh va Xa héi va trudc phép luat vé chire trach, nhiém vu duoc phéan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Il NhlelAn 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 td chuc thuc hién cac nhiém vu cai
Tham muu cho Uy cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc[Van ban duoc Uy ban nhéan
21 ban nhéan dan huyén, |quan ly nha nudc dugce giao; du thao vandan huyén, Chu tich Uy ban
" Chu tich Uy ban nhan |ban quy dinh cu the chire nang, nhiém vu,nhén dén huyén théng qua,

dan huyén.

quyén han va co cdu to chirc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén duy
thao cac van ban thudc thAm quyén ban
hanh ciia Chu tich Uy ban nhan dan huyén|
theo phan cong.

ban hanh.

2.2

T6 chuc thue hién cac
nhiém vu theochtrc
nang, nhi¢m vu dugc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

1. TO chic thyc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi quan
1y 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, ding ky,
cép cac loai van ban thudc pham vi trach
nhiém va thAm quyén cua phong Lao dong,
Thuong binh va Xa hoi theo quy dinh ctia phap
ludt va theo phan cong ctia Uy ban nhan dan
huyén.
3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan 1y nh3
nude dbi véi cac hoi va to chire phi chinh phu
hoat dong trén dia ban thudc céc linh vyc quan|
Iy cia phong Lao dong thuong binh xa hoi
theo quy dinh cua phap luat.
4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh|
vuc lao dong, thuong binh va xa hoi cho can|
bo, cong chire x4, thi trin.
5. Thyc hién cong tac thong tin, bao céo dinh
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vyl
duoc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan dén
huyén va s¢ Lao dong, thuong binh va Xa hoi.
7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach di véi t6 chire, ca nhan trong
viée thue hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t& céo; phong, chong tham|
nhiing, 1ang phi theo quy dinh cua phap luét va
han cong cta Uy ban nhan dan huyén.

2.3

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

1.Thyc hién Gng dung tién bo khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé thong thong tin, luu
trtt phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén mon nghiép vu cia co quan chuyén|
mon cip huyén.

2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach,
ché do dai ngod, khen thuong, ky luat, dao

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

tao va boi dudng v€ chuyén mon nghiép vyl
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d6i v6i cong chirc thudc pham vi quan 1y
theo quy dinh cua phép luat, theo phan cong]
ctiia Uy ban nhan dan huyén.

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

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuit vé tinh hinh thyuc hién
nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan
huyén, cac S¢, ban, nganh li€n quan.

2.4

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

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

Dép g duoc cac yéu cau

2:5 ngach cong chirc cao nhit trong t chic. {;?Eg Ban mo ta vitri vice
3.Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Puoc quan Iy truc tiép va kiém . <X Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi Quan ly tryc ticp chinh
- Uy ban nhan dan huyén , \ A A
- Chu tich Uy ban nhan dan Cong chuc, nguoi lao dong ctia Phong. CaCA Phong chuyén mon
n thudc huyén.
huyén.
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan
- S6 Lao dong Thuong binh va Xa hoi - Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Cac phong chuyén mon thuoc UBND huyén - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho viéd
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan thuc hién cong viéc chuyén mép
- Thuc hién bao céo theo yéu cau
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
) hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.
- UBND cac x4, thi tran - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinhl
cua phap luat.
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
I [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 Duogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc ndng, nhiém vu
duoc giao.
3 [Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d§ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5 Dugc uy quyén cho mot Phé truong phong ky thay céc van ban thugc tham quyén va dicu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il  [Tham quyeén trong quan ly can bg, cong chirc
1  Puogc quyét dinh phan cdng cong tac, giao nhi¢ém vu cho cac Pho truong phong

5.Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét
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Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

To6t nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hoi, Tam ly
hoc, Gido duc dic biét, Xa hoi hoc, Kinh té phat trién, Gi6i va Phat trién, Quan
Iy nha nudc, Quan h¢ lao dong, Bao hd lao dong, Quan tri nhan lyc, K& toan,
Bao hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cip co thim
quyén quy dinh

- C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc co gidy
xac nhan twong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi 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 twong duong trd 1én
-Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngfy
trong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

IPham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang 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& xudt nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua huyén.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit sb liéu ho so theo hé

thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tic cia Phong trude mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Su dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban
- Huéng dan thyc hién vin ban
Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thyuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VITVL: Trwéng phong Vian hoa va Théong [Ma vi tri viéc lam: HH-LDQL-03.08

tin Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Van hod va Thong tin huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, cac van|
ban quy pham phap ludt, vin ban chi dao, huéng dan cia Trung wong, cia tinh, ciia huyén vé linh vud
'Van hod va Thong tin

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Van hoa va Thong tin 1a nguoi dung déu phong Van hoa va Thong tin, quan ly

va to chirc thuc hién chtc ning nhiém vy quan 1y nha nuge vé nganh, linh vyc van hod, théng tin trén

dia ban huyén va thuc hién cac nhiém vy khac dugc cap 6 tham quyen giao; chiu trach nhiém tryc

tiép truéc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé

quan ly nha nudc nganh, linh vyuc truéc Giam ddc S& Van hoa, Thé thao va Du Lich, S& Thong tin va

Truyén thong quan ly nha nudc vé nganh, linh vyc va trudc phap luat vé chtc trach, nhiém vu duoc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

dan huyén.

Il Nhle{n vu,.lAV[ang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién
phap td chure thuc hién cac nhiém vu cai cach
Tham muu cho Uy hanh chinh nha nuéc thude linh vuc quan 1§{Van ban duoc Uy ban nhan|
21 ban nhan Sién huyén, |[nha nuédc fiuqc giao; du thao van bén quydan huyén, Chu tich Uy
"™ |Chu tich Uy ban nhan {dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén hanban nhan dan huyén thong

va co ciu to chire cua Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du

thao cac van ban thudc thim quyén ban hanh

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

qua, ban hanh.

2.2

T6 chuc thue hién cac
nhiém vu theochurc
nang, nhi¢m vu dugc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

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

2. Giip UBND huyén thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cap céc loai
gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thdm
quyén ctia phong Vin hoa va Thong tin theo
quy dinh cia phéap luat va theo phan cong cual
UBND huyén.
3. Giup Uy ban nhan dén huyén quan ly nha
nudc doi véi cac to chire kinh té tap thé, kinh t§
tu nhan, cac hoi va to chirc phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc linh vuc quan ly cual
phong Van hod va Thong tin theo quy dinh cua
phap luat.

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

5. T6 chirc ung dung tién bod khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé thdng thong tin, luu triy
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phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghi€p vu cua phong van hoa va thong]
tin.

6. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cdo dinh
ky va dot xuit vé tinh hinh thyc hién nhiém|
vu dugc giao theo quy dinh cua Uy ban nhan
dan huyén va cac sé quan ly nganh, linh vuec.

hién cac quy dinh ctia phap lut; giai quyét khiéu
nai, tb cdo; phong, chéng tham nhiing, lang phi
theo quy dinh cta phap luat va phan coéng cua
UBND huy¢n.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phéan cong
phu trach doi véi to chire, ca nhan trong viéc thuc

Chi dao, to chirc thuc
2.3 |hién cong tac ndi bd
So

1. Thyuc hién ché d¢ tién luong, chinh sach,
ché 36 dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao
va boi dudng vé chuyén mon nghiép vu dbi
voi cong chirc thudc pham vi quéan 1y theo
quy dinh cua phap ludt, theo phan cong cual
UBND huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan|
cong hoic Gy quyén ciia UBND huyén.

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

S&, ban, nganh lién quan.

Cong tac thuc hién theo|
dung ké hoach duogc phé
duyét, dung 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 din huyén giao hoac
theo quy dinh cta phap luat.

3.Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Puwogc quan Iy trye tiép va kiém

7 duyét két qua boi Quan ly true tiep Cac don vi phoi hgp chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chirc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuc nang thudc
- Chu tich UBND huyén. Phong. huyén.
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- S Viin hod, Thé thao va Du lich
- S& Thong tin va Truyén thong

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau
- Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|

- UBND céc x4, thi trdn

quan 1y linh vuc dugc phan cong.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien

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

cac quy dinh cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé
|  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
2 Duogc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huy¢n lién quan dén chuc nang, nhiém vy
duoc giao.
3  [Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
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Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thyc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Pugc iy quyén cho mét Pho trudng phong ky thay cic van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

Il [Thim quyén trong quin ly cin bd, cong chirc

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

5.Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1.Yéu ciu vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hoac Chuyén nganh: May tinh va Cong ngh¢ thong tin;
Bao chi va Thong tin; Cong nghé k§ thuat dién tir - vién thong; Ky thuat dién tir -
vién thong; Bao chi va Truyén thong; Truyén théng da phuong tién; Thong tin thu
vién; Xuat ban - Phat hanh, Quan 1y vin hod; Vin hoa hoc; Lich str hoc; Quan 1y
van hoa; Bao tang hoc; Viét Nam hoc; Van hoa dan gian; Quan ly xa hoi; Quan 1y
van hoa - tu tuong; Gia dinh hoc; Kinh té gia dinh; Thé duc, thé thao.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cap co thim|
quyén quy dinh

- Co bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hogc cir nhan chinh trj hoac c6 glay
xac nhan twong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham|

quyén.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d quan Iy nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tro 1€n theo quy dinh.

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

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

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

IPham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia huyén trong hé thong chinh tri va dinh huéng
phat trién.

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

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

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thyc hién cong viéc 2-3

Nhom nang lyc chung

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao ti€p ung xu 2-3
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- Quan hé phoi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngilt 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban
Nhom nang luc chuyén moén | Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- TO chirc thyc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Ma vi tri viéc lam: HH-LPQL-03.09
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc, cac van
bén’ quy pham phép luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc
Y te

Tén VTVL: Trudng phong Y té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truéng phong Y té 1a nguoi ding dau phong Y té, quan 1y va to chirc thuc hién chirc nang
nhiém vy quan ly nha nuéc vé y té trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac duoc cap co
tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan déan
huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudce trudc Gidam doc S¢ Y t€ ve nganh, linh vuc va
trudc phap luat vé chic trach, nhiém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Céc nhi¢m vy, cdng vige Tiéu chi danh gia hoan

TT  Nhiém vy, Ming Cong viéc cu thé thanh céng viéc

cong viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
hang nam; chuong trinh, bién phap 6 chuc thyc
Tham muu cho Uy  hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuécVin ban duoc Uy ban nhan
ban nhan dan huyén, thudc linh vyc quan 1y nha nudc duoc giao; dudan huyén, Chi tich Uy ban
Chu tich Uy ban nhan thao van ban quy dinh cu thé chirc ning, nhiémnhan dan huyén thong qua,
dan huyén. vu, quyén han va co cu to chirc clia Phong. ban hanh.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thao
cac van ban thudc tham quyén ban hanh ctia Chu
tich Uy ban nhan dén huyén theo phéan cong.
1. T6 chire thuc hién cac van ban phép ludt, quy
hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé cac
linh vuc thudc pham vi quan Iy duoc giao; theo
doi thi hanh phép luat.
2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu
trach nhjem vé viée tham dinh, dang ky, cap cac
loai glay phep thudc pham vi trach nhiém va tham
quyén ctia phong Y té theo quy dinh ciia phap luat
va theo phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.
3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quén 1y nha nuée
dbi véi t6 chuc kinh & tap thé, kinh té tu nhén,

2.1

T6 chuc thue hién cac
nhiém vu theochurc
2.2 nang, nhiém vu duogc
phan cong theo quy
dinh ctia phap luat



Chi dao, t6 chirc thuc
2.3 hién cong tac ndi bd
Phong
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cac hoi va to chue phi chinh pha vé y té hoat dong

trén dia ban thudc linh virc quan Iycia phong Y té

theo quy dinh ctia phap luét.

4. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc

Y té cho can b, cong chirc x4, thi tran.

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

va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vy dugc

giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va

sO quan ly nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh virc duoc phan cong

phu trach d6i v6i t6 chirc, ca nhan trong viéc thuc

hién cac quy dinh ctia phap ludt; giai quyét khiéu

nai, t céo; phong, chong tham nhiing, lang phi

theo quy dinh cua phép luat va phan cong cua

UBND huyén.

1. Thyc hién Umg dung tién b khoa hoc, cong

nghé; xay dung hé théng thong tin, luu trit phuc

vu cong tac quan ly nha nude va chuyén moén

nghiép vu ctia phong Y té.

2. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, ché

d6 dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va boi

dutng V& chuyén mon nghiep vu 061 Vi 20 i e hign theo

chirc thuoc pham vi quan ly theo quy dinh cta _, Z o
A A 7 ~_ .. dung ké hoach dugc phé

phéap ludt, theo phan cong cua Uy ban nhan dan, % , . ,

huyen. duﬂyet, ‘durqlg quy dlflh cua

3. Quén 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duocDang va cua phap luat.

giao theo quy dinh cua phdp ludt va theo phéan

cong hodc ity quyén ctia Uy ban nhan dan huyén.

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

va dot xuét vé tinh hinh thyuc hién nhiém vu dugc

giao voi Uy ban nhan dan huyén, cac Sé, ban,

nganh lién quan.

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

3.Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va kiém Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong. (Cac Phong chiic ndng thudc
- Chu tich UBND huyén. huyén.
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
-So Y te - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Céac co quan, don vi co lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao déi, thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bdo cao theo yéu cau

- UBND céc x4, thj trin

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

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien céc quy dinh cua|
phép luat.
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4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

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

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

2  DPuoc tham du céc cudc hop ctua Uy ban nhan dan huy¢n lién quan dén chuc nang, nhiém vyl
duoc giao.

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

4 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5  Puogc iy quyén cho mét Pho trudng phong ky thay cic van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

Il [Thim quyén trong quin ly cin bd, cong chirc

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

5.Céc yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao Tt nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc Chuyén nganh: Y hoc; K§ thuét Y hoc; Rang -
Ham - Mit; Diéu dudng - ho sinh; To chire va Quan ly y té; Dinh dudng; Ché
blen lwong thue, Thyc pham va d6 udng; Y té cong cong; Duoc hoc; Quan Iy Y
té, Bao hiém.

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

- Co béng tdt nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc cur nhan chinh tri hoac co
gidy x4c nhan tuong dwong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6
thim quyén.

Kién thire bo trg - Co trinh d quan ly nha nudc doi vdi cong chirc ngach chuyén vién va tuong]

duong trd 1€n theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va tuong tré 1én

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudce

Pham chat ca nhan | Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach|

cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh ctia phép luat.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac -C6 kha niang, dé xudt nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc

tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia huyén.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon ctia Phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so theo
hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc mit ciing nhu lau
dai.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban
Nhom nang luc chuyén moén |- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh van ban

- T chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Ma vi tri viéc lam: HH-LPQL-03.10

Ngay bit dau thuc hién:

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

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

Tén VIVL: Truéng phong Gido duc va Dao tao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Gido duc va Do tao 1a nguoi dimg dau phong Gido duc va Dao tao, quan 1y va
t6 chirc thyc hién chtrc niang 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 duoc 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
quéan 1y nha nude nganh, linh vyc trude Giam ddc Sé gido duc va Pao tao va trude phap luat vé chirc
trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

A > Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhigm vy, Ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién|
phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach
Tham muu cho Uy hanh chinh nha nudc thudc linh vuc quan 1y{Vin ban dugc Uy ban
ban nhan dan huyén, nha nudc duoc giao; du thao van ban quy dinhnhan dan huyén, Chu tich|
Chu tich Uy ban nhan |cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han va CO’Uy ban nhan dan huyén
dan huyén. céu to chuc cia Phong. thong qua, ban hanh.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy
thiao cac van ban thudc thim quyén ban hanh
ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo phan
cOng.

T6 chuc thuc hién cac|l. To chuc thuc hién cidc van ban phap luat, quy|
2.2 nhiém vu theochtrc  |hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét; thong tin,
ning, nhiém vu duoc [tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac

2.1
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phan cong theo quy
dinh cua phap luat

linh vyc 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 viée tham dinh, dang ky, cap cac loai
oidly 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 ctia Uy ban nhan dan
huyén.
3. Gitip Uy ban nhin dan huyén quéan 1y nha nudc
d_éi vdi cac co sO giao duc ngoai cong 1ap, cac hoi va
t6 churc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
linh vuc quan Iy ctia phong Gido duc va Pao tao
theo quy dinh cua phép luat.
4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vug
giao duc va dao tao cho can bg, cong chire,vién chirc
trén dia ban huyén.

5. T chirc ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢;
xdy dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nude va chuyén mén nghi€p vu cta
phong Gido duc va dao tao.
6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
d6t xut vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va So
Giao duc va Pao tao.
7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phin cong
phu trach déi vai t chirc, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh ctia phap luat; giai quyét khiéu nai,
t6 céo; phong, chong tham nhiing, lang phi theo quy
dinh ctia phap ludt va phan cong ctia Uy ban nhan
dan huyén.

2.3

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

1. Thuc hién ché do tién lwong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thudng, ky luat, ddo tao va bdi dudng
vé chuyén mén nghiép vu ddi v6i cong chiic, vién
churc thudc pham vi quan Iy theo quy dinh cua phap
luat, theo phan cong ctia Uy ban nhan dén huyén.
2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duogg
giao theo quy dinh cta phap luat va theo phan cong
hodc ty quyén ctia UBND huyén.
3. Thyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugce giao

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

vé1 UBND huyén, cac Sé, ban, nganh lién quan.

2.4

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

3.Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan ly trye tiép Cic don vi phoi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, nguodi lao dong cua Phong.  (Cac Phong chure nang thude
- Chu tich UBND huyén. huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- S0 Giao duc va Pao tao

- Tham gia cac cudc hop

c6 lién quan
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- Céac co quan, don vi c6 lién quan - Cung cép cac thong tin theo yéu cau

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

- UBND céc x4, thi tran - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
- Cac truong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co sdjcong tac quan Iy linh vure dugce phan cong.
trén dia ban huyén - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinhl

cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

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

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

2  DPuoc tham du cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém vyl
duoc giao.

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

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

5 Puogc uy quyén cho mét Pho trudng phong ky thay cic van ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong tac.

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

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

5.Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao Tt nghiép dai hoc tré 1én:

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

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co tham
quyéen quy dlnh

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luén chinh tri hodc ctr nhéan chinh tri hodc c6 glay
xac nhan tuong duong trinh dj cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 thAm quyén.

Kién thuc bb trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong

duong trg 1€n theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong dwong tré 1én.
-Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va sit dung duoc ngoai ngfy
twrong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cuia Pang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach|

cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua phap luat.

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

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céac yéu cau khac |- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc

tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua huyén.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua huyén trong hé théng chinh tri va dinh|
hudng phat trién.
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- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gilr
thong dé phuc vu cho nhi¢ém vu cong tac cua

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

khoa hoc, Iuu trix s6 liéu hd so theo hé
Phong trudc mat cling nhu 1u dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyuc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép dd

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

Nhom nang luc chung - Giao tiép ng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén moén | Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thyc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay do6i 2-3

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

Tén VTVL: Ph6 Chanh Vin phong Hoi dong nhin

Ma vi tri viéc lam: HH-LDQL-04

dan va Uy ban nhén din huyén Ngay bat

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Vian phong HDND va UBND huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va UX ban nhan dan huyén gitip Chanh Van phong
chi dao diéu hanh hoat dong ctia Ho1 dong nhan 51£1n, Uy ban nhan dan theo phan cong; chiu trach
nhiém trude phap ludt va trude Chanh van phong vé nhiém vu dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

T th{n Vu,.IAV[ang Cong viéc cu thé viéc
cOng viéc
1. Chuong trinh, ké hoach cong téac
cia co quan phu hop vo6i chuong
trinh k€ hoach cong tac cua Hoi dong
1. Xac dinh ndi dung cong vi¢c,nhan dan, Uy ban nhan dan dam bao
A xay dung chuong trinh, ké hoachtinh kha thi va dugc ban hanh trude
Xay dung chuong n , < s . N ;A .
- X - cong tac theo nam, quy, thang cuadau ndm, dau quy, dau thang.
trinh, ké hoach cong A A A gn o ~ X n L - \
4 theo nam, quy Ho6i dong nhan dan, Uy ban nhan2. K& hoach cong tac cua Vgn phong]
2.1 X7 dan. duoc t0 chuc phu hop véi chuong

thang cuia Ho1 dong
nhan dan, Uy ban
nhan dan

2. Chi dao huéng dan xay dung val
phé duyét ké hoach coéng tac nim,
quy, thang, tudn cua coéng chuc,
nguoi lao dong.

trinh ké hoach cong tac ctia Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan duogc ban
hanh truée dau nam, quy, thang.

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

4. Ké hoach cong tac cua timg cong
chirc, nguodi lao dong duoc phé duyét,
thuc hién va du co s& dé xem xét
danh gia vi¢c hoan thanh nhiém vu.

2.2

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

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

2. Theo doi, danh giéd vi¢c thuchién
ké hoach cong tac cua cong chirc,
nguoi lao dong.

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

5. Xir Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin Y
kién chi dao cua Chanh vin phong
voi1 nhitng viéc vuot qua pham vi
chure trach.

1. Hoat dong cua Van phong thong
sudt; cong viéc chung cua Van phong
dugc thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lwong cuachuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén thuc
hién ké hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gié cong churc, nguoi lao
dong.

3. Xir Iy chinh xéc, ding thim quyén
va co bao céo kip thoi.

2.3

Chu tri hodc tham gia
cac cudc hop, hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viée cual
Ho1 déng nhan dan, Uy ban nhan|
dan, cua Van phong.

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

3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi

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

2. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
ding quy dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qua cudc hop cho cip cd
tham quyén.

theo phan cong, quy ché lam viéc.

2.4

Thyc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao phéan cong.

2.5

Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép
vu tuong Ung ngach cong chitc cao nhat trong to

chuc.

Dép ung dugc cac yéu cau trong Ban mo t4
vi tri viéc lam.

3.Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

Chanh Van phong HDND-

UBND huyén

Van phong HDND - UBND

Can b, cong churc, nguoi lao dong trongCac Ban chuyén mon cua)

HDND, cac co quan
chuyén mon cua UBND

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cé

quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy bap nhan dan huyén,
- H01 dong nhan dan huyén,
- Van phong UBND tinh

- Van phong BDoan DPBQH va HDND tinh

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat.
- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

- UBND cac x4, thi tran

- Thu thap ca

¢ thong tin can thiét cho viéc thuc

-Vin phong théng ké cac x4, thi tran

hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céic bdo cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han
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T Quyén han cu thé

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

1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hi¢n cong viéc dugc giao.

2  Puogc tham du cac cudc hop cua Hoi déng nhan dan lién quan dén churc nang, nhiém vu dugc
giao.

3 [Tiép nhén va xir Iy cac cong vin, bdo cao clia co quan td chirc cac cip, cac cong van gidy to
hanh chinh khac.

4 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vuy.

5  [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

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

1 Puoc tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac cong chirc, vién chirc,

nguoi lao dong ciia Van phong.

5.Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1.Yéu ciu vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

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

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

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 tham|
quyén quy dinh
- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh trj ctia co quan c6 tham quyén tro 1én.

Kién thirc bo trg | C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hodc twong dwong tré 1én theo

quy dinh.

- C6 chimg chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va twong duong trd 1én.
-Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ng
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 cua Dang va phép luat cua Nha nuée

Pham chat ca nhan |- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach|

cia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luét.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong vigc voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két noi bo.

Céac yéu cau khac |- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc

tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Vin phong.

- Co kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc linh|
vuc chuyén mon cuia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cia Van phong trong hé thong chinhtri va dinh
hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so theo hé
thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Vin phong trudc mit ciing nhu lau
dai.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhoém ning luc Niing lwc 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 nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén moén |- Kiém tra thuc hién 2-3
- Tham dinh vin ban, d¢ én
- T chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

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

Tén VIVL: Ph6 Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri viéc lam: HH-LDPQL-05

Ngay bit

dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: Thanh tra huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua Pang,
van ban quy pham phdp luat, van
Trung vong, cua tinh, cua huyén vé

phép luat cia Nha nudc, cac
ban chi dao, hudéng dan cuia
linh vuc thanh tra, giai quyet

khiéu nai, to cdo va phong, chong tham nhiing

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chanh Thanh tra huyén giap Chanh Thanh tra huyén quan 1y, diéu hanh don vi, dugc
Chanh Thanh tra phan cong phu trach mét s6 linh vuc, nhiém vu cong tac thanh tra, giai quyét khiéu
nai, t6 cao va phong, chéng tham nhiing; chiu trach nhiém trudc Chanh Thanh tra va truéc phap luat
vé viéc thuc hién nhiém vu duge phan cong.

2. Cac cong viéc v

a tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiél}l vn_l,.lAVIﬁng Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 [Thanh tra 1. Giap viéc cho Chanh Thanh tra huyén[l. Vin ban bao cdo két qua
trong viéc chi dao, diéu hanh mot s6 linhkiém tra, danh gia cac Két
vuc cong tac ctia Thanh tra huyén, chiuludn thanh tra; Quyét dinh XUl
trach nhiém truéc Chanh Thanh tra va trudely sau thanh tra va c6 deé Xuat
phap luat vé viéc dugc phan cong va cackip thoi, duge cap tham quyén
cong viéc theo ty quyén cua Chanh Thanhphé duyét xu 1y.
tra khi Chanh Thanh tra ving mit.
2. Khi dugc Chanh Thanh tra tinh phan2. Hoat dong thanh tra duoc
cong va giao nhiém vu co ¥ kién voi codam bao va hiéu qua.
quan nha nudc c6 thim quyén sira doi, bd
sung, ban hanh quy dinh cho phu hop voi
yéu cau quan 1y; kién nghi dinh chi hoic
huy bé quy dinh trai phap luat phat hién quaj
cong tac thanh tra dugc giao.

2.2 (Giai quyét khiéu nai, [Gitp viéc cho Chanh Thanh tra huyén trongQuyét dinh, thong béo, bién

to cao va

viéc gidi quyet khiéu nai, t0 cdo va phong

ban, Két luan vé giai quyét
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phong,chéngtham
nhiing

chong tham nhiing khi dugc Chanh Thanhkhiéu nai, t6 cdo va phong,

tra huyén giao.

chéng tham nhiing.

2.3

Cong tac ndi b

1. Thay mdt Chanh Thanh tra huyén trong chi
dao giai quyét cac cong viée chung ciia Chanh
Thanh tra va ky van ban khi dugc Chanh Thanh
tra Gly quyen.

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

- Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duogc mdi
quan h¢ cong tac dugc phat
huy hi¢u qua cao.

- Panh gi4, nhan xét cong
chic cong tadm, khach quan,
ding nguoi, dung viéc.

2.4 [Phéi hop thyuc hién  [Phdi hop v6i co quan, to chirc ¢6 lién quanCoéng viée, nhiém vu dugc
¢ huyén trong cong tac thanh tra, giai quyétigiao thong sudt, tao dugc mdi
khiéu nai, t& cdo va phong chdng thamquan hé cong tac dwoc phat
nhiing. huy hiéu qua cao.

2.5 [Thuc hién nhiém vu (1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham dy déy du, chuan bi tai

chung, hoi hop

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

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

3. Phéi hop thuc hién cong viéc voi céc

thanh vién trong co quan

liéu va ¥ kién phat biéu theo
yéu cau.
Hoat dong cua don vi (lién
quan dén linh vuc cong tac
duogc giao) nhip nhang, ding
tién do.

2.6

cua ca nhan

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

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

2.7

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac médi quan hé trong cong viée

3.1.Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi
- Uy ban nhan dan huyén. Quan 1y cac Thanh tra vién vé[Cac co quan, don vi co lién quan
- Chua tich UBND huyén. linh vuc phu trach
- ChanhThanh tra huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Thanh tra tinh

- Thu thap cac thong tin can
viéc chuyén mon.

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

thiét cho viéc thuc hién cong

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi tran

- Cac co quan chuyén mon thuoc UBND
huyén

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc
- Thu thap cac thong tin can
viéc quan 1y.

hién cac quy dinh phap luat.
thiét cho viéc thuc hién cong

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

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

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc giao.

AWM |-

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

Trinh d6 dao tao

THt nghiép dai hoc tré Ién:

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

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

- Co6 bang tbt nghiép trung cap Iy luan chinh tri hodc c6 gidy x4c nhén|
tuong duong trinh d6 trung cip 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham|
quyén trd 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi v6i cong chic ngach chuyén vién val
tuong duong tr¢ 1én theo quy dinh.

- C6 vin bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong
trg 1€n.

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

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- D3 chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi thi hodc chul
tri dé an, du an, chuong trinh tur cép huyén (tr¢ 1én) vé thanh tra, giai
quyét, khiéu nai, to cdo va phong chéng tham nhiing.

- C6 kinh nghiém trong viéc td chuc chi dao hudng dan, thanh tra, kiém|
tra d6i voi nhimg vu viéc c6 tinh chat phirc tap, lién quan dén nhiéu
nganh, linh vuc.

- C6 kinh nghi€ém lam Truong doan thanh tra c6 quy mo 16n, dién rong,
nhiéu tinh tiét phtrc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai,
t cao va phong, chong tham nhiing.

- Kinh nghiém khéc: Theo quy dinh ctia Bang va phdp luat ciia Nha nudc.

IPham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cuia Pang, phdp luat ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché lam|
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.

- Piém tinh, cén 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 khac.

Cac yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; c6 kha ning chiu 4p luc cong viée
16m, c6 stc khoe tot.

- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t& cdo va
phong, chong tham nhiing.

- C6 stic khoe tot va chiu ap luc cao.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung |- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 5
- Str dung ngoai ngir
Nhom nang lyc chuyén | Co nang lyc tham muu, t6 chirc, thuc hién céc chu 2-3
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mon

truong, chinh sach ciia Pang va phap ludt ciia Nha nudc vé
cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong,
chdng tham nhiing.

- C6 ning lyc 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 hodc giai quyét cac van dé thyc tién
dang dat ra thuc chirc nang, nhiém vu cua thanh tra, gidi
quyét khiéu nai, tb cdo va phong, chéng tham nhiing.

- C6 kha nang nghién ctru, xdy dung cac van ban quy
pham phap luat, hoach dinh chién lugc quan 1y vi mo va
dé xuét cac giai phap c6 hiéu qua veé cong tac thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chng tham nhiing
trong linh vuc phu trach.

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

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

- Co nang luc td chire chi dao thuc hién viéc ung dung tién
bo khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chat luong,
hiéu qua trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6
c40 va phong, chong tham nhiing.

- C6 nang luc diéu hanh; ¢6 kha ning quy tu, doankét cong
chirc, thanh tra vién phat huy strc manh tap thé va phdi
hop t6t voi cac co quan, td chirc ¢6 lién quan dén viée thuc
hién nhiém vu dugc giao

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3

Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén lyuc 2-3

Tén VTVL: Phé truéng phong Noi vu

M3 vi tri viéc lam: HH-LDPQL-06.01
INgay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong No6i vu huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap ludt ctia Nha nude, cac van ban
quy pham phéap luét, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cia tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong la chirc vu cap pho cta Truong phong, gitip Truong phong thyc hién va chiu
trach nhiém trudce phap luat vé nhiém vy truong phong giao. Pho truong phong chiu trach nhiém trude
Trudng phong va trude phép luat vé chire trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc oA , ax crp s
gvie Ti€u chi danh gia hoan

TT - ~ X n (A
Mal\lzigégong Céng viée cu thé thanh cong viéc
GiapTruong |1 Trinh Uy ban nhén dén cap huyén: Dy thao quyét
phong tham dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
muu cho Uy  nam; chuong trinh, bién phap t6 chic thuc hién cac

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phéan cong.

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

nhi¢m vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc
quan ly nha nu6c dugc giao; du thao van ban quy dlnh
cu thé chic ning, nhiém vy, quyén han va co céu t6
chure cuia Phong.

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

2.2

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

dugc phan cong.

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

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thyuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc thém dinh cac van ban thudc pham vi
trach nhiém va thAm quyén ctia phong noi vu theo quy
dinh cta phép luét va theo phan cong ctia Uy ban nhan
dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc ddi
v6i cac hoi va to chirc phi chinh pha hoat dong trén dial
ban huyén thudc linh vuc quéan 1y cua phong ndi vy
theo quy dinh cta phép luét.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc noi
vu cho can bd, cong chirc xa, thi tran.

5. Tham muu giup UBND huyénquéan 1y t6 chirc bo
may, vi tri viéc lam, bién ché coéng chirc, sb lugng
nguoi lam viée, co cau ngach cong chure, chire danh
nghe nghiép; thuc hién ché do tién luong, chinh sach,
ché do dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chirc
thudc pham vi quan lytheo quy dinh cia phép luit,
theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

6. 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 ctia Uy ban nhan dan huyén va Phong quan 13/
nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu
trach ddi véi to chire, ¢4 nhan trong viéc thuc hién cac quy
dinh ctia phap ludt; giai quyét khiéu nai, td céo; phong,
chong tham nhiing, lang phi theo quy dinh cta phép luat
va phan cong cia UBND huyén.

theo ké hoach, dung quy|
“dinh cia DPang va cua

INhiém vu duoc thuc hién

phép luat.

2.3

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

1. Thuc hiéntmg dung tién bd khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thdng thong tin, luu trit phuc vy cong tac
quan ly nha nudc va chuyén moén nghi¢p vu ctiia phong
noi vu.

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

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

Nhi€ém vu duoc thuc hién|
theo diing ké hoach, ding
quy dinh cua Pang va cua
phap luat.

ban nhin dan huyén, cdc Phong, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khéc do Truong phong giao hoac theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly true tiép va kiém Quan ly trye tiép Cic don vi phdi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhéan déan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cualCac Phong chuyén mon
- Chu tich UBND huyén. Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.

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

- S& Noi vu

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

- UBND cac x4, thi trin - Thanh tra, ki€m tra viéc thyc hién cac quy dinh phap

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

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
I  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi€p vu
1  Puogc chu dong vé phuong phap thuc hi¢n cong viéc dugc giao.

2  Puogc tham
duoc giao.

du céc cudc hop cuia Uy ban nhan dan huyé¢n lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy

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

4  Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xéac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

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

5.Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én:
- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quén tri - Quan 1y, Luat, Luat
hién phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, X4y dung Pang & Chinh quyén Nha
nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong,
Kinh té lao dong, Chinh tri hoc, Triét hoc, Han Nom, Vian hoa hoc, Cong tac
thanh thiéu nién, Cong tac xa hoi, Luu trir hoc, Quan tri van phong, Ban dd hoc,
K§ thuat tric dja - Ban do, Cong nghé thong tin.

‘Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cia cp c6 tham
quyén quy dinh
- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan twong]
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc bo trg

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

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong dwong trd 1én

- Co k¥ nang su dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngiy
tuong dwong bac 2 Khung niang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ciia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chi truong, chinh sach|
cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luét.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc

tién lién quan dén chic nang, nhi€ém vu cua Phong.
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- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc linh|
vuc chuyén mon cua Phong.

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

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trir $6 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 luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Su dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

- Hudng dan thuc hién vin ban
Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

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

Ma vi tri viéc lam: HH-LPQL-06.02
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nude, cac van ban|
quy pham phap luat, viin ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén

Tén VIVL: Pho trwémg phong Tw phap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phoé truong phong la chirc vu cap pho ctia Truong phong, gitp Truong phong thuc hién va chiu
trach nhiém trudc phap lut v€ nhiém vu truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach nhiém trude
Trudng phong va trude phap luat vé chure trach, nhiém vy dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc o , ax crp s
g Vi¢ Ti€u chi danh gia hoan

TT| Mang cong

> Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc o
GitipTruong 1: Tfmh Uy ban nPan dan cap hgycn: Dy thao‘qu‘yet
hong tham dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
p , nam; chuong trinh, bién phap t6 chic thuc hién cac
muu cho Uy

nhi€ém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuclVan ban duogc Uy ban
quan 1y nha nudc dugce giao; du thdo van ban quy dinhnhan dan huyén, Chu tich
cu thé chuc nang, nhi€ém vu, quyén han va co cdu téUy ban nhan dan huyé¢n
chtrc cua Phong. thong qua, ban hanh.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thao cac
van ban thudc tham quyén ban hanh cua Chu tich Uy
ban nhan dan huy¢n theo phan cong.

ban nhan dan
2.1 huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu dugc
phan cong.
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2.2

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

duogc phan cong.

1. TO churc 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 thyc hién va chiu trach
nhiém vé viéc thim dinh, ding ky, cap cac loai gidy
phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyén cia
phong Tu phap theo quy dinh cua phdp luat va theo
phan cong cia Uy ban nhan dan huyén.

3. Huong dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc tu
phap cho can bg, cong chuc xa, thi tran.

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

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan céng phu
trach d6i vé6i to chire, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cua phéap lut; giai quyét khiéu nai, td céo;
phong, chdng tham nhiing, 1ang phi theo quy dinh cia
phap luat va phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

INhiém vu duogc thuc hién
theo ké hoach, dang quyl
dinh cua Pang va cua
phap luat.

2.3

Giup Trudng
phong chi dao,
td chure thuc
hién cong tac
noi bo Phong
theo nhiém vu
dugc phan cong.

1. Thuc hién Gng 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 cia phong
tu phap.

2. Thuc hién ché @6 tién lwong, chinh sach, ché do dai
ngo, khen thudéng, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mén nghiép vu d6i v6i cong chic thudc pham
vi quén lytheo quy dinh ctia phap ludt, theo phan cong
ctia Uy ban nhan dan huyén.

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

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

Nhiém vu duogc thuc hién
theo dung ké hoach, ding
quy dinh cua Pang va cual
phap luat.

2.4

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

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

Puoc quan ly trye tiép va kiém Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan déan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cualCac Phong chuyén mon
- Chu tich UBND huyén. Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- S& Tu phap

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

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- UBND céc x4, thi trin

quan 1y linh vuc dugc phén cong.

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

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

T

Quyén han cu thé

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

1  PDuogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

2  Duoc tham du céc cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu

duoc giao.

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

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Il [Thim quyén trong quin ly cin bd, cong chirc

1  Puogc 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

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh: Phap luét.

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

- Co bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co glay xac nhén tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan ¢ thim quyén tré 1én.

Kién thirc bd tro

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

- C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va tueong duong trd 1én.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngfy
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cia Nha nudce.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, & an thudc
linh vuc chuyén mon ctia 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 cén bd tré sau
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s liéu hd so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tac cua Phong trudc mat ciing nhu lau

dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung - Dao duc va ban linh 2-3
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- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Hu6ng dan thyc hién van ban
Nhom nang luc chuyén moén - Kiém tra thyuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- TO chirc thuyc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé truéng phong Tai chinh - Ké
hoach

Ma vi tri viéc lam: HH-LDQL-06.03

Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Dang, phép ludt ciia Nha nudce, cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cia Trung wong, cia tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong la chirc vu cap pho ciia Truong phong, gitp Truong phong thuc hién va chiu
trach nhiém trude phap luat vé nhiém vu trudng phong giao. Phé truong phong chiu trach nhiém trude
Trudng phong va trude phap ludt vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT 2 a . X n o
Mal‘l,igéiong Coéng viéc cu thé thanh cong viéc
. .v 1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thao quyét
GQEETEZEF dinh; quy hoach, ké hoach phat trjén trung han va hang
phong thal nam; chuong trinh, bién phép t6 chuc thuc hién cac
muu cho Uy

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duogc
phan cong.

nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc

cu thé chirc niang, nhiém vy, quyén han va co cau to
churc ciia Phong.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thao cac
vin ban thudc tham quyén ban hanh ctua Chu tich Uy
ban nhan dan huy¢n theo phan cong.

quan ly nha nudc duge giao; du thao van ban quy | dlnhmhén dan huyén, Chu tich|

Vin ban dugc Uy ban

Uy ban nhan dan huyén
thong qua, ban hanh.

2.2

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

dugc phan cong.

1. T6 churc thuc hién cac van ban phép 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 ly dugc giao; theo doi thi hanh
phép luat.

chinh - Ké hoach theo quy dinh ctia phap luat va theo phan
cong ctia Uy ban nhan dan huyén.
3. Gitip Uy ban nhan dén huyén quan 1y nha nuéc dbi véi
to chuc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, hoat dong trén dia

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu trachtheo ké hoach, ding quy]
nhiém vé viéc thdm dinh, ding ky, cip cac loai gidy phépdinh cua Pang va cua
thuoc pham vi trach nhiém va tham quyén ctia phong Taiphép lut.

INhiém vu duogc thuc hién
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ban thudc cac linh vuc quan 1y coa phong Tai chinh - k§
hoach theo quy dinh cua phép luat.

4. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vyc tai
chinh, ké hoach cho can b, 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 duoc giao theo
quy dinh ctua Uy ban nhan dan huyén va cac S& quan|
|y nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugce phan céng phu
trach d6i véi to chire, ca nhan trong vi¢c thuc hién cac
quy dinh cua phéap lut; giai quyét khiéu nai, td céo;
phong, chdng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cia
phap luat va phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Giup Trudng
phong chi dao,
td chue thue
hién cong tac
ndi bo Phong
theo nhiém vu
duoc phan cong.

1. Thuc hi¢n ung dung tién bo khoa hoc, cong nghe;
xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén moén nghi¢p vu cua co
quan chuyén mon cip huyén

2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché d6 dai
ngd, khen thuong, ky ludt, dao tao va bdi dudng vé
chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chuc thudec pham vi
quan 1y theo quy dinh cta phap luat, theo phan cong cta
Uy ban nhan dan huyén.

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

4. Thyuc 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, cdc Phong, ban, nganh lién quan.

Nhiém vu duogc thuc hién
theo dung ké hoach, ding
quy dinh cua Pang va cual
phap luat.

2.4

Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao hodc theo quy dinh ctua phép luét.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va kiém Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cualCac Phong chuyén moén thude
- Chu tich UBND huyén. Phong. huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Tai chinh - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- S0 Ké hoach va Pau tu - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Céac co quan, don vi co lién quan

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

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

cau

- UBND céc x4, thi trdn

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
cong tac quan ly linh vyc dugc phan cong.
- Thanh tra, ki€ém tra viéc thuc hien cac quy dinh cua

héap luat.
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1  PDuogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
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2 Puogc tham du céc cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém vu

duoc giao.

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

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

Il [Tham quyén trong quin ly cin bd, cong chirc

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

5.Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1.Yéu cau vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én:

Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc, Tai
chinh - Ngan hang, K¢é todn- Kiém toan, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y dy 4n, Quan
1y cong, Kinh doanh quéc té, Kinh doanh thwong mai, Thuong mai dién tir, Quan
tri kinh doanh, Xay dung, Quan 1y xay dung, Quan ly doanh nghiép.

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

- C6 bang tot nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc co glay xac nhén tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo trg

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

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

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngix
trong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ciia vj tri
viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cia Nha nudce.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bd.

Céc yéu cau khac

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

- Co kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

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

- C6 trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv sb liéu ho so theo
hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cia Phong trudc mét cling nhu 1ay|

dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyuc

Nhom ning luc Ning hre cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhém nang hre chung - T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
; - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban
Nhom nang luc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban
- Tham dinh vin ban
- TO chirc thyc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VITVL: Pho truwéng phong Tai nguyén va

Mo6i truweong

Ma3 vi tri viéc lam: HH-LPQL-06.04

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Moi truong huyén Hai Hau, tinh Nam DInh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap lut cua Nha nude, cac van
ban quy pham phap luit, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cla tinh, cia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong 1a chirc vu cap pho cia Trudng phong, gitp Trudng phong thuc hién va chiu
trach nhiém trudce phap luét vé nhiém vu truéng phong giao. Phé trudng phong chiu trach nhi€ém trude
Trudng phong va trude phéap luét 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

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu dugc
phan cong.

TT A a X X n oA
Mal‘l,igézong Cong viéc cu the thanh cong viéc
. .v 1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thao quyét
GﬁgﬁTEZ;g dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
phong thai ndm; chuong trinh, bién phép té chiic thuc hién céc
muu cho Uy

nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thude linh vuc]
quan ly nha nudc dugce giao; du thdo van ban quy dinh|
cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau td
churc ciia 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.

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

2.2

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

1. T6 chirc thuc hién cac vin ban phéap luét, quy hoach,
ké hoach sau khi duoc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac linh vuc
thuoc pham vi quan ly duogc giao; theo doi thi hanh|
phap luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach|
nhiém vé viéc thim dinh, dang ky, cdp cac loai gidy
phép thuoc pham vi trach nhiém va thim quyén cua
phong Tai nguyén va Moi truong theo quy dinh cua
phap luat va theo phan coéng ciia Uy ban nhan dan
huyén.

3. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé finh vyc tai nguyén
va moi truong cho can bd, cong chire x3, thi tran.

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

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

xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo
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quy dinh cia Uy ban nhan dan huyén va So¢ Tai
nguyén va Moi truong.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugce phan céng phu
trach d6i véi to chire, ca nhan trong vi¢c thuc hién cac
quy dinh cua phéap lut; giai quyét khiéu nai, t& céo;
phong, chdng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cia
phap luat va phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

1. Thuc hi¢n ung dung tién bo khoa hoc, cong nghe;
xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén moén nghi¢p vu cua co
quan chuyén mon cép huyén.

Giap Truong  [2. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, ché d6 di
phong chi dao, Ingd, khen thuong, ky ludt, dao tao va bdi dudng vé
t6 chtrc thue  Ichuyén mon nghiép vu ddi véi cong chie thude pham vi
2.3 hién cong tdc  [quan 1y theo quy dinh cta phap ludt, theo phan cong cta
noi bo Phong  [Uy ban nhan dan huyén.

theo nhiém vu (3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giao
duoc phan cong.theo quy dinh cta phép ludt va theo phan cong hodc uy|
quyén cua Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao véi Uy
ban nhan dan huyén, cdc Phong, ban, nganh lién quan.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cia phap luat.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi chinh

- Uy ban nhan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chiic nang thudc
- Chu tich UBND huyén. Phong. huyén.

- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Tai nguyén va Moi truong - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan - Cung cap céc 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 cao theo yéu ciu

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

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh cta phap
ludt.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

2  Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhi¢m vy
dugc giao.
3 Puoc cung cép cic 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
nhi¢m vy dugc giao.
Il Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
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| 1 [Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic cong chirc trong phong.|

5.Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quéan 1y tai nguyén va moi
truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, Ky thuat tai nguyén nude, Ky thuat cap
thoat nudc, Quan ly dét dai, Pia chinh, K¥ thuat dia chinh, Khoa hoc moi truong,
K§ thuat tric dia - ban do, K¥ thuat méi truong, Cong nghé k¥ thuat méi truong,
Ky thuat moi truong, Ludt, Quan ly moi trudng, Quan ly tai nguyén nude.

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

- C6 bang tot nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc co glay xac nhén tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc bo trg

- Co trinh d6 quan 1y nha nuwdc ddi véi cong chirc 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.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngix
trong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cia vj tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén cia Phong.

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

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trir s6 lidu hd so theo hé

thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Phong trude mét ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do

- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

Nhom nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Str dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huong dan thuc hién van ban

Nhom ning luc chuyén mén | Kiém tra thuc hién vin ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién vin ban
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Nhom nang luc quén 1y

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

Tén VTVL: Phé trwémg phong Nong nghiép va
Phat trién nong thon

Ma vi tri viéc lam: HH-LDPQL-06.05

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghi¢p va Phat trién ndng thon huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap lut cua Nha nude, 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
Phé truéng phong 1a chitc vu cip pho cta Truong phong, gitip Truong phong thuc hién va chiu
trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu trudng phong giao. Phé trudong phong chiu trach nhiém trudce
Trudng phong va trudc phap luat vé chire trach, nhiém vu duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT 3 5 . R A <
Mar‘lligézong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
GitipTruong 1: Trinh Uy ban nPan dan cdp hliyen. Du thao‘qu‘yet
\ dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
phong tham g : o T cn
, nam; chuong trinh, bién phap to chic thuc hién cac
muu cho Uy

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc

quan 1y nha nudc duge giao; du thao van ban quy dinh
cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cu t6

churc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao céc

vin ban thudc tham quyén ban hanh ctia Chu tich Uy

ban nhan dan huyén theo phin cong.

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

2.2

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

dugc phan cong.

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

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach|
nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cdp cac loai gidy
phép thudc pham vi trach nhiém va tham quyén cual
phong Nong nghiép va Phat trién nong thon theo quy]
dinh ctia phap luat va theo phan cong ciia Uy ban nhan
dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc ddi
v6i hop tac xa, cac hoi va to chirc phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc linh vuc quéan ly cua phong
Nong nghiép va Phat trién néng thon theo quy dinh|
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 bd khoa hoc, cong nghé; xay|
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu céng tac quan
1y nha nudc va chuyén mon nghi¢p vu cuia phong nong|
nghiép va phat trién néng thon.

6. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot

Nhiém vu duoc thuc hién
theo ké hoach, dang quy|
dinh cua Pang va cua
phap luat.
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xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao theo
quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va S& Nong
nghiép va Phat trién ndng thon.

7. Kiém tra theo nganh, linh vyc duoc phan cong phy
trach d6i voi to chire, c4 nhan trong viéc thuc hién cac quy,

dinh cua phap ludt; giai quyét khiéu nai, t6 cao; phong,

chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh ctia phap luét

va phan cong cua UBND huyén.

Giup Trudng
phong chi dao,
td chure thue
2.3 hién cong tac
ndi bo Phong
theo nhiém vu
dugc phan cong.

1. Thuc hién ché dé 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 thudc pham
vi quan lytheo quy dinh cua phép luat, theo phan cong
cua UBND huy¢n.

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

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

ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

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

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém Quan Iy trye tiép Cic don vi phoi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chtc, nguoi lao dong cuaCac Phong churc nang thude
- Chu tich UBND huyén. Phong. 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
- Trung tam dich vu Nong nghiép huyén
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

thuc hién cong viéc chuyén

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cép cdc thong tin theo yéu cau
- Trao d0i, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

mon

- UBND céc x4, thi trin

phép luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hiénl
cong tac quan 1y linh vyc dugc phan cong.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh cual

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
I [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hi¢n cong viéc dugc giao.

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

duoc giao.

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

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

Il [Thim quyén trong quin ly cin bd, cong chirc

1  [Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong téc, giao nhiém vy cho cac cong chirc trong phong,

5.Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
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5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Nong, 1am nghi¢p va thuy san,
Tht y, Sinh hoc tng dung, Chan nudi, Cong nghé k¥ thuat cong trinh xay dung,
cong nghé ky thuat xay dung, Cong nghé ky thuat vat li¢u xay dung, Ky thuat
xay dung, K¥ thuat cong trinh xay dung, Ky thuat xay dung cong trinh thuy, K¥
thuat co sé ha tang, Ky thuat tai nguyén nudc, Ky thuat cép thoat nudc, Dia k¥
thudt xay dung, Cong ngh¢ thyc pham, K¥ thuat thyc phdm, Cong nghé sau thu
hoach, Cong nghé ché bién.

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cip c6 thim|
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc co glay xac nhén tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi 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 trong dwong tré 1én.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong vi€e vdi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ciia Phong 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 giit khoa hoc, luu trit sb liéu hd so theo hé
thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tic cia Phong trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do

- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

Nhom nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Str dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thyc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién vin ban

Nhom nang luc quén 1y - Tu duy chién lugc 2-3
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- Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé truéng phong Kinh

té va Ha ting

Ma3 vi tri viéc lam: HH-LDPQL-06.06

Ngay bat dau thuc hién:

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

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong la chirc vu cap pho cua Truéng phong, gitip Truong phong thyc hién va chiu
trach nhiém trudce phap luat vé nhiém vu trudng phong giao. Pho truong phong chiu trach nhiém trude
Trudng phong va trude phap ludt 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

TT A a R X n <
Mal‘l,igézong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
. .v 1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thao quyét
GﬁggTI:ﬁg;g dinh; quy hoach, ké hoach phat trjén trung han va hang
phong thay nam; chuong trinh, bién phap t6 chic thuc hién cac
muu cho Uy

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

nhi¢m vu cai cach hanh chinh nha nudc thude linh vuc
quan ly nha nudc duge giao; du thao van ban quy dinh
cu thé chirc niang, nhiém vy, quyén han va co cau to
chuc cia Phong.

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

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

2.2

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

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

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu trach
nhiém vé viéc thdm dinh, dang ky, cip cac loai gidy]
phép thudc pham vi trach nhiém va tham quyén cual
phong kinh t& va ha ting theo quy dinh cia phap luat
va theo phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan din huyén quan 1y nha nudc dbi
v6i to chue kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi val
to chuc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
linh vue quan 1y cta phong kinh té va ha tang theo quy,
dinh cua phap luat.

4. Huong dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc kinh
té, ha ting, giao thong van tai, khoa hoc va cong ngh¢
cho can bg, cong chirc x4, thi tran.

5. T6 chirc ung dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay|
dung hé thdng thong tin, luu trit phuc vu cong tic quan|
1y nha nude va chuyén mon nghiép vu cua 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 duoc giao theo

Nhi€ém vu duogc thuc hién
theo ké hoach, ding quy
dinh cua DPang va cua
phap luat.
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quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va cac s& quan 1y
nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugce phan céng phu
trach d6i véi to chire, ca nhan trong vi¢c thuc hién cac
quy dinh cua phéap lut; giai quyét khiéu nai, t& céo;
phong, chdng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cia
phap luat va phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

Giup Trudng
phong chi dao,
td chue thue
2.3 |hién cong tac
ndi bo Phong
theo nhiém vu

duogc phan cong.

1. Thyc hién ché d¢ tién luong, chinh sach, ché do dai
ngd, khen thuéng, ky luat, dao tao va bdi dudng vé
chuyén mén nghiép vu d6i v6i cong chic thudc pham
vi quan lytheo quy dinh cta phép luat, theo phan cong
cua UBND 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 ciia Uy ban nhan dan huyén.
3. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao véi

UBND huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

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

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cia phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chiic nang thudc
- Chu tich UBND huyén. Phong. huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S¢ Cong Thuong - Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

mon

- S& Xay dung - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- S Giao Thong Van tai
- So Khoa hoc va Cong nghé thuc hién cong viéc chuyén

- Céc co quan, don vi co lién quan

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi tran
- Ban Quan 1y du an dau tu va xay dung huyén

hép luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong tac quan ly linh vyc duge phéan cong.
- Thanh tra, ki€m tra viéc thuc hién cac quy dinh cuaj

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1  PDugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Pugc tham du céc cudc hop ctia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chttc 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 cap thong tin va danh gida muc do xac thuc ctua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1 Puogc tham gia y kién vi€c phan cong cong tac, giao nhiém vu cho céc cong chirc trong phong,

5.Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hoic chuyén nganh: Kién triic va Xay dung, Kinh té;
K thuat, Tai chinh, Luat, Ky thuat xdy dung cong trinh giao thong, Ky thuat coj
so ha tang, Quan ly xay dung, Cong ngh¢ ky thuat giao thong, Cong ngh¢ k¥
thuat kién trac va cong trinh xay dung, Khai thac vén tai, Kinh té van tai, Cong
nghé thong tin, K¥ thuat van tai, Ky thuat 6 t6, Ky thuat co dién tir, Ky thuat co
khi dong luc, Cong nghé k¥ thuat 6 t6, Ky thuat cong trinh xay dung, Xay dung
dan dung, Xay dung dan dung va cong nghiép, Cong nghé k¥ thuét kién truc val
cong trinh xay dung, Cong ngh¢ k¥ thuat moéi truong, Khoa hoc xa hdi va hanh vi,
Khoa hoc su séng, Khoa hoc ty nhién, Cong nghé k¥ thuat, May tinh va Cong
nghé thong tin.

+Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vy cta cdp co thim|
quyén quy dinh.

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

Kién thirc b6 tro

-C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong
duong tro 1€n theo quy dinh.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong trd 1én.

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

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach|
cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luét.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong.

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

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

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

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

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3
Nhom niing luc chuyén mon | Huéng dan thyc hién vin ban
- Ki€m tra thyc hién vin ban
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Nhom nang luc quan ly

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Trwéng phong Lao
dong - Thwong binh va Xa héi

Ma vi tri viéc lam: HH-LPQL-06.07

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Lao dong Thuong binh va Xa hi, huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong 1a chic vu cap pho cua Truong phong, giup Trudng phong thuc hién va chiu
trach nhiém trude phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach nhiém trude
Truong phong va trudc phap luat vé chure trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT 3 5 R A o
Mar‘lligézong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
GitpTruong 1: Trinh Uy ban nPan dan cdp hliyen. Du thao‘qu‘yet
\ dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
phong tham g : " f A 1 A
, nam; chuong trinh, bién phap to chic thuc hién cac
muu cho Uy

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duogc
phan cong.

nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc

quan 1y nha nudc duge giao; du thao van ban quy dinh
cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cu t6

churc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac

vin ban thudc thim quyén ban hanh ctia Chu tich Uy

ban nhan dan huyén theo phan cong.

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

2.2

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

dugc phan cong.

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

2. Giip UBND huyén thuc hién va chiu trach nhiém v
viéc tham dinh, dang ky, cAp cac loai van ban thudc pham
vi trach nhiém va tham quyén ciia phong Lao dong|
thuong binh va xa hdi theo quy dinh cua phap luat va theo
phan cong cia UBND huyén.
3. Giap Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc ddi
vGi cac hoi va td chie phi chinh phit hoat dong trén dial
ban thudc cac linh vuc quan 1y cia phong Lao dong,
thuong binh va xa hoi theo quy dinh cua phap luat.

4. Huong dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc lag
dong, thuong binh va xa hoi cho can bg, cong chirc xa,
thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo
quy dinh cta Uy ban nhan dan huyén va Phong quan 1y
nganh, linh vuc.

Nhi€ém vu duogc thuc hién

..theo ké hoach, dang quy|

dinh cia DPang va cua
phap luat.
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6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong phu
trach d6i véi to chire, ca nhan trong vi¢c thuc hién cac
quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chdng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cia
phép luat va phan cong cia UBND huyén.

Giup Trudng
phong chi dao,
td chue thue

2.3 |hién cong tac
ndi bo Phong
theo nhiém vu
duogc phan cong.

1. Thuc hién Gng dung tién bo khoa hoc, cong nghg¢; xay|
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan 1y
nha nuoc va chuyén mon nghi¢p vu cua phong Lao dong,
thuong binh va Xa hoi.

2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché d6 di
ngd, khen thuéng, ky ludt, dao tao va bdi dudng vé
chuyén mén nghiép vu d6i v6i cong chic thudc pham
vi quan ly theo quy dinh cua phép luat, theo phan cong
cua UBND 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 ciia Uy ban nhan dan huyén.

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

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

UBND huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cia phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan d4n huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chiic nang thudc
- Chu tich UBND huyén. Phong. huyén.
- Trudng phong.

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban ch

at quan hé

- S6 Lao Bong Thuong binh va Xa hoi
-Cac co quan, don vi ¢o lién quan.

- Trao ddi, thu thap cac thong
hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao cdo theo yéu ¢

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

tin can thiét cho viéc thuc

au

- UBND céc x4, thi trdn

hép luat.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
tac quan ly linh vuc van hoa, thong tin.
- Thanh tra, ki€ém tra vi¢c thuc hien cic quy dinh cua

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

2  Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chtrc nang, nhi€ém vu

dugc giao.

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

4 BPuogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

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

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

5.Céc yéu cau veé trinh dg, nang luc
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5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 1€n:
+ Nhom nganh hodc nganh hodac Chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hoi, Tam ly|
hoc, Gigo duc dic biét, Xa hoi hoc, Kinh té phat trién, Gidi va Phat trién, Quan 1y
nha nuoc, Quan hé lao dong, Bao ho lao dong, Quan tri nhan luc, Ké toan, Bao
hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong.

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép c6 thim)
quyén quy dinh.
- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh trj hodc c6 gidy x4c nhan tuwong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh trj cta co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc bo trg

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

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

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngit twong
duong bic 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

Kinh nghi€m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach|
cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta Phong.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so theo hé

thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trudc mét ciing nhu lau dai.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Str dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thyc hién van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Tham dinh van ban
- T6 chure thuc hién van ban

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

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

hoa va Thong tin

Ma3 vi tri viéc lam: HH-LDQL-06.08

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Van hod va Thong tin huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong 1a chirc vu cap pho ciia Trudng phong, gitip Trudng phong thuc hién va chiu
trach nhiém trude phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach nhiém trude
Truong phong va trudc phap luat vé churc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT 2 A . \ n <
Mal‘lligézong Céng viéc cu thé thanh cong viéc
., .7 1. Trinh Uy ban nhin dan cap huyén: Dy thao quyét
GﬁgETEZ;g dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
phong thal nim; chuong trinh, bién phép t& chic thuc hién cac
muu cho Uy

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhéan
dan huyéntheo
nhiém vu duogc
phan cong.

nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudce thudc linh vug
quan ly nha nudc dugc giao; du thao van ban quy dinh|
cu thé churc nang, nhiém vuy, quyén han va co céu to
churc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao céc
van ban thudc tham quyén ban hanh ctia Chu tich Uy
ban nhan dan huyén theo phin cong.

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

2.2

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

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

2. Giip UBND huyén thuc hién va chiu trach nhiém vé
viéc thim dinh, ding ky, cp cac loai gidy phép thudc
pham vi trach nhiém va thim quyén ctia phong Vin hod
va thong tin theo quy dinh ctia phép luat va theo phan
cong cia UBND huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc doi
vGi t6 chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi vl
td chuc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc céc
linh vuc quan ly cua phong Van hoa va thong tin theo
quy dinh cua 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 churc ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay|
dung hé théng thong tin, luu trit phuc vy cong tic quan
Iy nha nudc va chuyén mon nghi¢p vu ctia phong van|
hod va thong tin.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo
quy dinh ctiia Uy ban nhan dan huyén va cac sé quan I/
nganh, linh vye.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phin cong phy
trach ddi véi t6 chirc, ca nhan trong viéc thuc hién cac quy]

INhiém vu duoc thuc hién
theo ké hoach, dung quy]
dinh cua Pang va cua
phap luat.
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dinh cua phap lut; giai quyét khiéu nai, tb cao; phong,
chong tham nhiing, lang phi theo quy dinh cta phép luat
va phan cong cia UBND huyén.

Giup Trudng
phong chi dao,
td chue thue
2.3 |hién cong tac
ndi by Phong
theo nhiém vu
duogc phan cong.

1. Thuc hién ché do tién lwong, chinh sach, ché d6 di
ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng vé
chuyén mon nghiép vu ddi voi cong chire thude pham vi
quan lytheo quy dinh cua phép luat, theo phan cong cua
Uy ban nhan déan huyén.

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

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

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

ban nhan dan huy¢n, cac Phong, ban, nganh lién quan.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cia phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va kiém Quan ly truc tiép
duyét ket qua béi

Cac don vi phdi hop
chinh

- Trudng phong.

- Uy ban nhan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chiic nang thudc
- Chu tich UBND huyén. Phong. h

uyeén.

3.2 . Bén ngoai

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

- S& Vian hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia céc cudc hop co
- S& Thong tin va Truyén thong
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

thuc hién cong viéc chuyén
- Thuc hién bdo cdo theo yé

- Cung cdp cac thong tin theo yéu cu
- Trao doi, thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc

lién quan

mon
u cau

- UBND cac xa,

thi tran - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién|
cong tac quan ly linh vuc van hod, thong tin.
- Thanh tra, ki€m tra vié¢c thuc hien cac quy dinh cua

hép luat.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

dugc giao.

2  Puogc tham du céc cudc hop cuia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém vy

3 |Pugc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4  BPugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

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

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

5.Céc yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phim chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

tin; Bao chi va Thong tin; Cong ngh¢ ky thuat dién t

+ Nhom nganh hodc nganh hoac Chuyén nganh: Mdy tinh va Cong nghé thong
- vién thong; Ky thuat dién




70

tir - vién thong; Bao chi va Truyén thong; Truyén thong da phuong tién; Thong
tin thu vién; Xuét ban - Phat hanh, Quan ly van hod; Van hoé hoc; Lich st hoc;
Quan ly van hoa; Bao tang hoc; Viét Nam hoc; Van hoa dan gian; Quan 1y xa
hoi; Quan 1y vin hoa - tu tuéng; Gia dinh hoc; Kinh té gia dinh; Thé duc, thé
thao.

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cdp co tham|
quyén quy dinh.

- C6 bang tt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 glay xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y ludn chinh tri cta co quan c6 thim quyén tré 1én.

Kién thirc bo trg

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc 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 trd 1én

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

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

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

Pham chit c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

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

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

thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tic cia Phong trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thyce hién van ban

- Huong dan thuc hién van ban

- Tham dinh van ban
- TO chirc thuc hién van ban

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

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

Ma vi tri viéc lam: HH-LPQL-06.09

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong 13 chirc vu cip phé cta Trudng phong, gitip Truong phong thue hién va chiu
trach nhiém tru6c phap luat vé nhiém vu trudng phong giao. Pho truéng phong chiu trach nhiém truge
Trudng phong va trudc phéap luat vé chure trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

TT 2 A . | A <
Magigéz"“g Céng viée cu thé thanh cong vige
. .7 1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thao quyét
G}EETEZE? dinh; quy hoach, ké hoach phat trjén trung han va hang
phong thay nam; chuong trinh, bién phap t6 chic thuc hién cac
muu cho Uy

nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc
quan ly nha nudc dugce giao; du thao van ban quy dinh|
cu thé chirc niang, nhiém vy, quyén han va co cau to
chuc cia Phong.

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

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

2.2

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

duoc phan cong.

1. TO chure thuc hién cac van ban phap luat, quy hoach,
ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac linh vuc
thuoc pham vi quan ly dugc giao; theo doi thi hanh
phap luat.
2. Giap Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu trach
nhiém vé viéc thim dinh, ding ky, cap cac loai gidy|
phép thudc pham vi trach nhiém va tham quyén cual
phong Y t theo quy dinh ctua phép luét va theo phan|
cong cua Uy ban nhan dan huyén.
3. Gitip Uy ban nhan din huyén quan 1y nha nudc ddi
v6i to chire kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi val
t6 chirc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc cac
linh vuc quan 1y ctia phong Y té theo quy dinh cua
phap luat.
4. Huong dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc Y té
cho can bg, cong chirc x4, thi tran.
5. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo
quy dinh cia UBND huyén va SO Y té.
6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugce phan cong phyl
trach d6i véi to chire, ca nhan trong vi¢c thuc hién cac
quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t& céo;
phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cual
héap luat va phan cong cuia UBND huyén.

Nhi€ém vu duogc thuc hién
theo ké hoach, ding quy
dinh cua DPang va cua
phap luat.

2.3

Giup Trudng
phong chi dao,
to chirc thuc

hién cong tac

1. Thuc hién ﬁpg dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén moén nghi¢p vu cua co

INhiém vu dl,l’(_)'C thuc hién
theo dung ké hoach, dung
quy dinh cua Pang va cua

quan chuyén moén cap huyén.

hép luat.
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noi bo Phong
theo nhiém vu

dugc phan cong.

2. Thuc hién ché d¢ tién lwong, chinh sach, ché d6 dai
ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chirc thudc pham
vi quan ly theo quy dinh cta phap luat, theo phan cong
cia UBND huy¢n.

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

4. Thyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thue hién nhiém vu duogc giao véi Uy

ban nhan dan huyén, cdc Phong, ban, nganh lién quan.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém Quan ly trye tiép Cic don vi phdi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chtc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuyén mon
- Chu tich UBND huyén. Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai

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

-So Y te - Tham gia cdc cudc hop o lién quan

- Céac co quan, don vi co lién quan - 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 céo theo yéu cau

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

phap luat.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hi¢n cong
tac quan ly Iinh vuc gido duc va dao tao

4. Pham vi quyén han

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

2  Puoc tham
duoc giao.

du céac cudc hop cuia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chtrc nang, nhiém vy

3 Pugc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  BPugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

1 Puogc tham gia y kién viéc phan cong cong tic, giao nhiém vy cho cac cong chirc trong phong.

5.Céc yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1.Y&u cau vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré Ién:

+ Nhom nganh hodac Nganh hodac Chuyén nganh: Y hoc; K¥ thuat Y hoc; Rang -
Ham - Mit; Diéu dudng - ho sinh; T6 chue va Quan ly y té; Dinh dudng; Ché
b1en lwong thue, thuc pham va do ubng; Y té cong cong; Duoc hoc; Quan 1y Y]
té, Bao hiém.

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap co tham




73

quyén quy dinh.
- C6 bang tt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 glay xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y ludn chinh tri ctia co quan c6 thim quyén tré 1én.

Kién thirc bo trg

- Co trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tro 1€n.

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

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

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

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

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi treong, chinh sach
cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia 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.

- 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 nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia Phong.

- Co kha nang td 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 tic cua 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.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 lidu hd so theo hé

thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tic cia Phong trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luyc chuyén mon |- Kiém tra thyc hién van ban

- Huong dan thuc hién van ban

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

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

duc va Dao tao

Tén VTVL: Phé trweéng phong Giao Ma vi tri viéc lam: HH-LPQL-06.10

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh ctia Dang, phép luat cia Nha nudc, cac van ban|
quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong 1a chirc vu cap ph6 cua Truong phong, giup Truong phong thuc hién va chiu
trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Pho truéng phong chiu trach nhiém truge
Trudng phong va trudc phéap luat vé chure trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT 2 A . | A <
Magigéz"“g Céng viée cu thé thanh cong vige
GitoTruon 1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thao quyé
hbfl thamg dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va hang
phong that nam; chuong trinh, bién phap to chic thuc hién cac
muu cho Uy

2.1

ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyéntheo
nhiém vu duoc
phan cong.

nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thude linh vuc

quan 1y nha nudc duge giao; du thao van ban quy dinh
cu thé chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu to

churc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao céc

vin ban thudc tham quyén ban hanh ctia Chu tich Uy

ban nhan dan huyén theo phan cong.

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

2.2

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

duoc phan cong.

1. T6 chtrc 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. Giip Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu trach
nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cap cac loai gidy phép
thuoc pham vi trach nhiém va thAm quyén cta phong
Giao duc va Dao tao theo quy dinh cta phap luat va theo,
phan cong cua UBND huyén.

3. Giup Uy ban nhan din huyén quan 1y nha nudc d6i
vl cac co sO gido duc ngoai cong lap, cac hoi va t0)
chuc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc céac
linh vuc quan 1y ctia phong Giao duc va Pao tao theo
quy dinh cua phép luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc gido duc
va dao tao cho can b, cong churc xa, thi trn.

5. T6 chtic tng dung tién bd khoa hoc, cong nghé; x4yl
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vy cong tic quan
|y nha nudc va chuyén mon nghi€p vu cua phong Gido
duc va dao tao.

6. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao theo
quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va S¢ Giao duc
va DPao tao.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan céng phu
trach d6i véi to chtrc, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chéng tham nhiing, 1ang phi theo quy dinh cua
phap luat va phan cong cua UBND huyén.

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

2.3

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

ndi b Phong

1. Thyuc hién ché d6 tién lwong, chinh sach, ché do di
ngd, khen thuong, ky luat, dio tao va bdi dudng vé
chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chic, vién chirc
thudc pham vi quan lytheo quy dinh cta phap luat, theo|

phan cong cia UBND huyén.

xINhiém vu duogc thuc hién
theo diing ké hoach, dung
quy dinh cua Pang va cual
phap luat.
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5

theo nhiém vu

dugc phan cong.theo quy dinh cta phap luat va

xuét vé tinh hinh thyuc hién nhi

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

quyén cua Uy ban nhan dan huyén.
3.Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot]

ban nhan dan huy¢n, cac Phong, ban, nganh lién quan.

theo phan cong hoac uy

ém vu dugc giao véi Uy

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong

giao hodc theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quin 1y truc tiép Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chic nang thudc
- Chua tich UBND huyén. Phong. huyén.
- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dan tinh
- SO0 Giao duc va dao tao
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cu

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

- Thyc hién cac bao céo theo yéu ciu

- UBND céc x4, thi tran
- Cac truong mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co s
trén dia ban huyén.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh|
cua phap luat.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hiénl

cong tac quan 1y linh vuc gido duc va dao tao

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

2  Puogc tham du céc cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém vy|
dugc giao.

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

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Il [Tham quyén trong quin ly cin bd, cong chirc

1  Puogc tham gia y 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 vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tro 1én:
+ Nhom nganh hodac Nganh

Trinh do dao tao

quyén quy dinh.

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 hgp theo yéu cau nhi€ém vu cta cap c6 tham|

- Co bang t6t nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc co gidy xac nhan twong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cua co quan c6 tham quyén trd 1€n.

Kién thirc bo trg
duong tr¢ 1€n theo quy dinh.

- Co ky nang sir dung cong

- Co6 trinh d§ quan ly nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong

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

nghé thong tin co ban va su dung dugc ngoai ngit
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trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ciia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cia Nha nudce.

Pham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€e vai tap thé, phéi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac y€u cau khac

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

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia 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.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir sb liéu ho so theo hé
thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic ciia Phong trude mét ciing nhu lau dai.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thyc hién van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Tham dinh van ban
- T6 chure thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

I. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé to Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-01

chirc b) may

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Phong Noi vu huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, cac van ban

Quy trinh cong viéc lién quan | quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan ctia Trung wong, ciia

tinh, cia huyén vé linh vuc t6 chirc b may




1. Muc tiéu vi tri viée
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lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng 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 luat, du an, dé an vé t6
chuc bd méyl; chu tri, té chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vy, mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

21

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dé an,
du an.

Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy
dinh, ké hoachké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé t6 chirc bd
may trinh UBND huyén

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Huong dan va trién
khai thuchién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua Trung
uong, cua tinh, cia huyén vé to chirc bo
may.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché o, chinh siach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua quan 1y ctia nganh,
linh vuc hoac cia dia phuong vé td chuc
bd may.

3. Tham gia t6 chitc cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc cua dia

huong vé t6 chirc by may.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cdu cia cip
trén.

2. Truyén dat duoc cic noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chic, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Duoc co quan, to chirc 1op
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
pha, Thu tuéng Chinh pha, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4an, dé 4an cua
nganh, 1inh vuc hodc cua dia phuong vé to
churc bd may.

1. Vin ban béo cao két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢6 thAm quyén
phé duy¢t.

24

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua Trung
uwong, cua tinh, cia huyén veé td chirc bd
may.

INO1 dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chu tri
giao.

25

Thuc hién cac hoat
dong  chuyénmon,

Chu tri hodc tham gia to chuic trién khai
thuc hién cadc hoat dong chuyén mon,

Dbam bao quy trinh cong tac va
theo ding k& hoachvé tien do,

nghiép vu.

nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

chat luong va hi€u qua cong vigc.

chure phi chinh phu.

Linh vuc td chirc bd may gém: td chtrc hanh chinh, su nghiép nha nudc; chinh quyén dia phuong; td chirc hoi, td

2Linh vyc quéan 1y ngudn nhan Iuc gdm: quéan 1y can bd, cong chirc, vién chiic va cong vu; quan 1y bién ché; dao tao,

boi dudng can bg, cong chirc, vién chirc; chinh sach tién lwong; cong tac dan chu, dan vén; cong tac thanh nién; cong tac
can bd nil;... va cac ndi dung khac lién quan dén quan ly ngudn nhan lyc.

*Quan 1y nha nude vé linh vuc: thuong mai va thi trudng trong nude (bao gdm ca thuong mai ndng thon, mién nii,
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2.6

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuy
dugc phan cong.

Phéi hop thuc hién.

1. Cong viéc, nhiém vy duoc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong, theo
dung tién do ké hoach.

2.7

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

Thuc hién nhiém vyl
chung, hoi hop.

Tham dy ddy du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan
cta ca nhan.

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

29

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3.Céac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly trye tiép vakiém |Quan hé phoi hop truc tiép trong don vi Cic don vi phoi
duyét ket qua béi hop chinh
- Trudng phong Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dongCac Phong chuyén mon thude
- Pho truong phong cua Phong. huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chét quan hé

*Tham gia cac cu¢c hop

-S& Noi vu *Cung cap cac thong tin
- UBND céc x4, thi tran

- Céc to chirc Hoi, quy cong viéc chuyén mon.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan «Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bao cao theo

c6 lién quan.
theo yéu cau.

«Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc hién

yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

theo quy dinh.

Dugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

44

vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Céc yéu cu Vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu Vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:
nganh quan 1y dy 4n), Ludt, Luat hién phap va lujt

chinh cong, Chinh sach cong.

quyén quy dinh.

- Nhoém nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri - Quan ly (trr chuyén

hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay

dung Pang va chinh quyén nha nudc, Quan ly nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cdp c6 tham
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Boi dudng, chimg
chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi voi cong chie
ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngit
tuong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cua vj tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

tich cong tac)
- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tt.
Phim chit canhan | TI:l:.ng Ehl_IC, thénAg th?n, k}én Czinh r}hung bié;[ léng nghe.
- Biém 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.
- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cic chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu truong, dwong 16i
cia Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudce ¢ linh vye cong tac duge phan cf)ng
- C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi by va giai phap
giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va thuc
Cac yéucaukhic  fthi, k¥ ning xir ly cac tinh hudng trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat,

tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td chrc, trién
khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén
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 vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xy dung, ban hanh vin ban vao cong
viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cip d)
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung « Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan h¢ phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5

* Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc chuyén mén

» Kha nang tham muu xady dung cac van ban (theo nhi¢ém vy

e T 2.3
cua vi tri vi€c lam)
« Kha niing hudéng dan thuc hién cic vin ban (theo nhiém vyl 23
cua vi tri vi€c lam)
* Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cic vin ban (theo nhiém| 23
vu cua vi tri viéc lam)
+ Kha nang tham dinh, gdp ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua| 23
vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat ddng chuyén mon, nghiép vu (theo 23

nhi¢ém vu cta vi trf viéc lam)
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« Tur duy chién luoc 1-2
« Quan Iy su thay doi 1-2
Nhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh 1-2
« Quan Iy nguon luc 1-2
« Phét trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

quén 1y ngudn nhan hre

Ma vi tri viéc lam: HH-NV

CN-02

Ngay biat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong No6i vu huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

cac van ban quy pham phap luat, van

Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phéap luat cia Nha nudc,

cia Trung wong, cia tinh, cia huyénvé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach v€ quan Iy nguén nhan lyc

ban chi dao, huéng dan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an, dé an vé quan Iy
nguén nhan ll_ICZ; chu tri, t6 churc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién  lugc, quy
hoach, ké&é hoach,
chinh séach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé 4n
trinh UBND huyén vé quan 1y ngudn nhan
luc.

Céc quy dinh, van ban phap luat,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an,
dé an dugc cap co thim quyén
thong qua.

2.2

Huong dan va trién|
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua Trung
wong, cia tinh, cia huyénvé quan ly
ngudn nhan lyc.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hiéu qua quan 1y ctia nganh,
linh vyc hoac cua dia phuong vé quan ly|
ngudn nhan lyc.

3. Tham gia t0 chirc cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sdch cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan luc.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét lugng theo
yéu cau ctia cp trén.

2.Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu theophdn cong dé
cac td chuc,ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, t chirc 16p dao
tao, boi dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cao viéc

1. Vin ban bao cao két qua kiém
tra dugc thuc hién ding thoi han

van ban.

thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri,

quy dinh.

2Linh vyc quéan 1y ngudn nhan luc gdm: quan 1y can bd, cong chirc, vién chic va cong vu; quan 1y bién ché; dao tao,
boi dudng can bg, cong chire, vién chire; chinh sach tién lwong; cong tac dan chi, dan vén; cong tac thanh nién; cong tac
can bd nil;... va cac ndi dung khac lién quan dén quan ly ngudn nhan lyc.
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Ban Bi thu; van ban phap ludt ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tudéng Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
quéan 1y ngudn nhan lyc.

2. Noi dung bao cao, danh gia c6
dé xuat kip thoi, dung ke hoach,
dugc cép c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cta Trung
uong, cua tinh, cua huyén veé quan ly
nguon nhan lyc

INGi dung tham gia gop ¥y duoc
hoan thanh theo ding ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai

bam bao quy trinh cong tac va

2.5 | dong chuyén mon,thyc hién cac hoat dong chuyén mon,theo dung ké hoach vé tién d9,
nghi¢p vu. nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong. chat luong va hi€u qua cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhiém vu duoc giao
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham{thong subt, tao dugc mdi quan h¢
2.6 Phéi hop thu hién, muu hoach A’dinh ‘Vé th}IC thi chin}l séchcéngAt.éc phat trién hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy2. Noi dung phdi hop dugc hoan
dugc phén cong. thanh dat chét luong, theo dung
tién d6 ké hoach.
Thue hién nhigm vyl 1M du cdc cude hop lién quan dén finbypy 40 43y di chuén bi ti ligu
2.7 . vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi| , , . . 1R A A
chung, hoi hop. AR va y kién phat biéu theo yéu cau.
theo phan cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tuanitheo dung ké hoach cong tac cia
"~ lcta ca nhan. don vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khéac do cép trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan hé phoi hop truec tiép trong don

Cac don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi vi
- Truong phong Cong chirc, nguoi lao dong cia Phong. [Cac  Phong chuyén mon|
- Pho truong phong thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& Noi vu
- Céc co quan, don vi ¢o lién quan
- UBND céc x4, thi tran

chuyén mon. )
«Lay thong tin thong ké.

*Tham gia cac cugc hop co lién quan.
*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong vigc

*Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4.Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phU:O'ng phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.




5. Cac yéu ciu
5.1. Yéu cau vé
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vé trinh d9, niing luc

trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri-Quan 1y (trir chuyén
nganh quan ly dy an), Luat, Luat hién phép va luat hanh chinh, Chinh tri hoc,
Xay dung Pang va chinh quyén nha nudc, Quan 1y nha nudc, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Cong tac thanh thiéu nién,
Cong tac xa hoi.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc ddi véi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc ngoai ngir
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha trwong, 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 thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

*Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

«Co kha ning tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

«C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chi truong, duong 16i
cua Dang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

*C6 kha nang de Xuat nhirng chu trrong, xay 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 duoc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong va thyc
thi, ky ning xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuchién cong viéc theo vi tri viéc lam.

«Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ nang
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

'Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2.Yéu cau vé ning luc

Nhoém ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao dic 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 tmg xur 2-3
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« Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir 5
» Sir dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu x4y dung cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 93
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén ¢ Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban (theo 93
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
A R 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly ngudn lyuc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-03
dia gié¢i hanh chinh Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Phong N6i vu huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh
Thyc hi¢én theo quy dinh cia Pang, phap luat cua Nha nudc, cac van
. R cn 1en ban quy pham phép luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong,
Quy trinh cong viée lién quan cta tinh, cta huyénvé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé
dia gi6i hanh chinh
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 xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé dia
giéi hanh chinh; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc

duoc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luét,

trinh, dé an, du an.

chién  luge,  quy|
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuwong trinh, dy 4n, dé 4n trinh
UBND huyén, Chu tich UBND huyénvé
dia gidi hanh chinh.

Céc quy dinh, van ban phap luat,
lchién  luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
dugc cap co tham quyén thong qua.

2.2

khai thuc hién cac
van ban.

Huéng dan va trién

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién|
cac quy dinh cua Trung wong, cua tinh, cta
huyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé 4n cual
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé dia
gi61 hanh chinh.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé ning
cao hiéu luc, hi€u qua quan 1y cua nganh,

1. Van ban, tai li¢u dugc ban hanh
dung tién do, ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi1 dung vé
nghiép vu theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Puogc co quan, to chire 16p dao tao,

boi dudng danh gid hoan thanh




84

linh vuc hodc ciia dia phuong vé dia gidi
hanh chinh.

3. Tham gia to chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach|
cua nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong
vé dja gidi hanh chinh.

congvi¢c giang day.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viée thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra)
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hién|
cac quy dinh cua Trung wong, cua tinh, cuia)
huyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh,
linh vyuc hodc cia dia phuong vé dia gi6i hanh
chinh.

1. Van ban bao co két qua kiém tra
dugc thyc hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo, danh gia c6 dé
XuAt kip thoi, dung ké hoach, duogc
cap c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du an, dé 4an cual
Trung wong, cla tinh, cta huyénvé dia giéi
hanh chinh.

Noi dung tham gia thdm dinh, gop ¥,
dugc hoan thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat|
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodac tham gia t6 chirc trién khai thuc

theo nhi¢m vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac va theo

hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vudung ké hoach vé tién do, chat luong

va hiéu qua cong viéc.

2.6

Phdi hop thyc hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc
phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao duoc moi quan h¢
cong tac phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc hoan
thanh dat chat luong,theo ding tién
d6 ké hoach

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi tai liéu va
¥ kién phat biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hié
cuia cd nhan.

n ké hoach coéng tac nam, quy, thang, tuan|

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

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan

3.1. Bén trong

hé cong viéc

Puogc quan Iy tryc tiép va kiém |Quan hé phoi hop truc tiép trong don| Cac don vi phoi hop
duyét két qua boi vi chinh

- Truong phong Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong. |[Céac Phong chuyén mon

- Pho truong phong thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-So Noi vu
- UBND cac x4, thi tran
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan.

*Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

«Thuc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hi¢n cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

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

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cua cip trén.

5.Cac yéu cau vé trinh d¢, niing luc

5.1. Yéu cAu V& trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodac Chuyén nganh: Luét, Luat dan su va to tung
dejln su, Luat hién phap va luat hanh chinh, Ban d6 hoc, K¥ thuat trac dia - ban
do.

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

Boi dudng, ching chi

« Co chimng chi boi dudng kién thirc, k nang quan 1y nha nuéc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai 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 vé di€u ki¢n, tiéu chuan cta ngach

Pham chat c4a nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chua 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, phdi hop cong tac tot.

*Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh céc chu truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

«C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cua bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan
cong.

*Co kha nang de xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ning xur 1y cic tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vuvé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2.Yéu cau vé ning luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cép dd
* Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung » Giao ti€p ung xur 2-3
* Quan hé phoi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir 5
» St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu x4y dung cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
 Khi ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhém ning luc chuyénls Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic van ban (theo 2.3
mon nhiém vy cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thdm dinh, gbp ¥ cc van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
* Khéa nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3
vu (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan ly  |* Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly nguon lyc 1-2
* Phat trién doi ngl 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
ve cai cach hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-04

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong N6i vu huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cac van
ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan ctia Trung uong,
ctia tinh, ciia huyénvé cong tic hoach dinh va thyc thi chinh sach vé
cdng tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé cai
cach hanh chinh; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée
duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tieu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, mang

A oA Cong viéc cu thé
cong viéc

cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké&é hoach,
chinh sach, chuong

. g . huyénvé cai cach hanh chinh.
trinh, d€ an, du an. ye

Tham gia nghién cuu, xay dung cac quy
dinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé an
trinh  UBND huyén, Chu tich UBND

Céac quy dinh, vdn ban phéap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dyu 4n, dé an dugc cép co
thim quyén thong qua.
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2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cta Trung uong, cua tinh, cual
huyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

2. T6 chuc, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén moén
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiu luc, hi¢u qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé cai cach
hanh chinh.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tic hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

thoi gian va bao dam chat

ldung Vé: nghiép vu theo phén

x.[3. Pugc co quan, td chirc 16p

1. Van ban, tf}ti liéu d}ro’c ban
’hanh dang tién dg, ké hoach,

lugng theo yéucau cua cap
trén.
2. Truyén dat duoc cac ndi

cong dé cac to chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duogc val
dat két qua.

dao tao, bdi dudngdanh 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 gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia By Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap lut ciia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuong Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

1. Vin ban bao cio két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 d& xudt kip thoi, ding ké
hoach, dugc cap c6 tham quyén
phé duy¢t.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an cia
Trung wong, cia tinh, cia huyén vé cai
cach hanh chinh.

INOi dung tham gia gop v duoc
hoan thanh theo dung ké
hoach, chét lugng do nguoi chuy
tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

- Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.
- Tham muu trién khai, dé xut cac giai
phap nang cao chi s6 cai cach hanh
chinh ddi v&i cac linh vuc: cai cach thé
ché; cai cach thutuc hanh chinh; cai cach
t6 chirc bo may; cai cach ché do cong vu;
cai cach tai chinh cong va xay dyng, phat
trién chinh quyén dién tir, chinh quyén s
theo nganh, linh vuc dugce phan cong.

.lgiao thong sudt, tao dugc moi

z[hi€u qua cao.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
quan hé cong tic phat trién
2. Noi dung phdi hop duoc

hoan th,émh da‘g chétluo‘ng, theo
‘dung tién do ke hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham dy ddy du, chudn bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuén

cua ca nhan.

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

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.




3.Cac méi quan

3.1. Bén trong
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hé cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va kiém|Quan hé phoi hop truc tiép trong don| Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi vi chinh

- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao dong ciia Phong. |Cac Phong chuyén mon

- Pho truong phong thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc

¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Noi vu

- UBND céc x4, thi trin
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan.

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hi¢n bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Duoc cung cap

4.3 theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiémvu dugc giao

4.4 )
vu dugc giao.

DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cip 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 do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodac Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri -Quan ly (tror chuyén
nganh quan 1y du an), Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh, Chinh trj hoc,
Xay dung Dang va chinh quyén nha nudc, Quan 1y nha nudc, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Cong ngh¢ thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu céu nhiém vu cua cép co thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k nang quan 1y nha nuéc ddi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cta 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.
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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 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 v6i cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

*Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc ¢ linh vire cong tac dugce phan

cong.

*Co kha nang de xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai phap

gial quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat dong va

thuc thi, k§ ning xtr Iy cic tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,

giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

-Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6 chrc,

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, linhvuc; ¢6 k¥ ning

thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

. Ap dung thanh thao cac kién thuec, 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 néng luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung « Giao tiép ing xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
S dung ngoai ngir 9
* St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
+ Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
mon nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén modn, nghiép
A o 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan Iy nguon lyc 1-2
* Phat trién d6i ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | M4 vj tri viéc 1am: HH-NVCN-05
quan ly van thw, luu trir Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cta Dang, phap ludt cua Nha nudc, cac van
ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cia Trung
uong, cua tinh, cia huyénvé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé van thu, luu trit
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thAim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé van
thu, luu trit; chu tri, td chire trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc
phan cong.
2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,

chién  luge,  quy
hoach, k& hoach
chinh sach, chuong

trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctu, xdy dung cac quy,
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hqach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, d¢ an

trinh UBND huyén, Chu tich UBND

huyén vé van thu, luu trit.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc cép co
thim quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién|
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
tuong Chinh phu, BJ, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua huyén vé van thu,
luu trir.

2. T6 chire, hudng dan, theo dai viéc thuc| .
hién ché d6, chinh sachchuyén mén,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hi€u lyc, hi¢u qua quan 1y cua huyén
vé van thu, luu trit.
3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghip vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh séach|
huyén vé van thu, luu tri.

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cdu cua cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac t0 chure, cé nhan
’khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, té chirclop

|d3o tao, bdi dudng danh gia
yhoan thanh cong viéc gidng

day.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chic so két, tong két, kiem
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua cua Trung
uwong, cua tinh, ciia huyén; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hoic ctia dia phuong vé vin thu, luu trit.

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thAm quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cual
Trung wong, cia tinh, ctia huyén vé vin
thu, lvu trir.

INOi dung tham gia gép y dugc
hoan thanh theo dtng ké hoach,
chat lwong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to churc trién khai
thuc hién cédc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

Dbam bao quy trinh cong tac vaj
theo dung ké hoach vé tién d9,
chat luong va hi€éu qua cong vigc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

- Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Coéng 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 chat luong, theo

dung tién doké hoach.
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2.7 chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém vyl

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh[Tham du déy du, chuan bi tai
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don villiéu va y kién phat biéu theo
theo phan cong. yeu cau.

28 [0 75
cua ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudnitheo dung ké hoach cong tac

Xay dung, thyc hién Kké hoach

cua don vi, co quan va nhiém|
vu duogc giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khéac do cép trén phan cong.

3. Cac méi quan

3.1. Bén trong

hé cong viéc

Dugc quan ly trye tiép va kiém|Quan h¢ phdi hop truc tiép trong don| Céc don vi phoi hop
duyét két qua boi vi chinh

- Trudng phong
- Pho truong phong

Cong chuc, nguoi lao dong ciia Phong. |Cac Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S6 Noi vu

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.
- UBND cac xa, thi tran

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

«Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

«Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong veé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham giay klen vé céc viéc chuyén mon ciia don vi.

4.3 theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

4.4 )
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5.Céc yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nganh hodc chuyén nganh: Quan tri van phong, Luu trir hoc.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cdp co tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

» C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh 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 doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

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

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viée.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*Co kha nang tham muu, xay duyng, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

*Co6 kha nang cu thé hod va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée o linh vuc cong tac duoc
phan cong.

*C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cia
don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ning xr Iy cac tinh hubng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

°Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phép nghién curu, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

*Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé nganh, linh vyc.

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung « Giao tiép g xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngit 5

* Str dung cong ngh¢ thong tin

* Kha nang tham muu xady dung céc van ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam) &3
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén  |» Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc 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 mon, nghiép 23
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon luc 1-2

* Phat trién ddi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

thi dua, khen thuwéng

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-06

Ngay bat dau thyc hién:

bia di€ém lam viéc: Phong N6i vu huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

va thue thi chinh sach vé thi dua, khen

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc,
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua tinh, cua huyénvé cong tac hoach dinh

thudng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé thi dua,
khen thudng; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién  lugc, quy
hoach, ké&é hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia nghién ctu, xay dung céc quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4an, dé 4n
trinh  UBND huyén, Chu tich UBND
huyén vé thi dua, khen thuong.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cap cé
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh ctia Trung wong, cua tinh, cual
huyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu én, dé 4n cual
huyén vé thi dua, khen thudng.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viéc thyuc
hién ché do, chinh sachchuyén moén,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi€éu qua quan ly cta huyén
vé thi dua, khen thuong.

3. Tham gia to chiic cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach ctia huyén vé thi dua, khen thuong.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dang tién do, 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 phén
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chicldp
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thue hién cac
van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cédo viéc
thuc hi¢n cac quy dinh cua Trung uvong,
cua tinh, cua huyén; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuwong vé thi dua, khen
thudng.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, d€ an cuaj
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé thi

NOi dung tham gia gop y duoc
hoe:m thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri

dua, khen thudng.

giao.
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Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dang ké hoach vé tién do,

chat luong va hiéu qua cong
viéc.

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Coéng vi¢c, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mdi
quan hé coéng tic phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong, theo
dung tién do ké hoach.

Tham du céac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham dy ddy du, chuan bj tai
lidu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuin

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

vu dugc giao.

Thuc hién cac hoat
2.5 |dong chuyén mon,
nghiép vu.
2.6 [Phdi hop thuc hién.
27 Thuc hién nhiém vy
" |chung, héi hop
2.8 cua ca nhan.
2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Pwoc quan 1y trye tiép va kiém|Quan hé phoi hop truc tiép trong don| Céac don vi phoi hop
duyét két qua béi vi chinh
- Trudng phong Cong chure, nguoi lao dong cua Phong. (Cac Phong chuyén mon|

- Pho truong phong phu trach

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢é

quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

-S& Noi1 vu

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

- UBND cac x4, thi tran

*Thuc hién bao cao

*Tham gia cac cu¢c 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.

«Lay thong tin thong ké.

theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhi€émvu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid murc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5

Duoc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5.Céc yéu ciu vé trin

h d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhoém nganh hoac Nganh hoac Chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y (trr chuyén
nganh quan ly dy an), Luat, Luat hién phéap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc,
Xay dyng Pang va chinh quyén nha nuéc, Quan 1y nha nude, Hanh chinh hoc,
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Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong ) i
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nudc doi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong dwong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau 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 twong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach
cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
«Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét 1ing nghe.

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hi¢n, 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 dugc giao.

« C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cta bang, chinh sach phép ludt cua Nha nude & linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

* C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i by va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vy ciia don
vi.

« Hidu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, ky nang xtr 1y cac tinh huéng trong qua trinh hudng din, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viée 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 liéu, dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ nang
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2.Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao dic va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung « Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3

* Str dung ngoai ngir

» Str dung cong ngh¢ thong tin 2
* Kha nang tham muu xdy dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning luc chuyén |+ Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang kiém tra viéc thyc hién cdc van ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi¢m| 2.3

vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghi¢p

A AR 2-3

vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

* Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2

« Quan ly nguon lyc 1-2

* Phat trién doi ng 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé quan ly tin nguwéng, ton gido

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-07

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Phong N6i vu huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, ph

uong, cua tinh, cua huyénveé cong tac
sach v¢ tin ngudng, ton gido

ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cia Trung

ap luat cua Nha nudc, cac van

hoach dinh va thuc thi chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luét, du én, dé an vé tin
ngudng, ton gido; chu tri, to chuc trien khai thyuc thi cdc nhiém vy chuyén moén theo mang cong viéc
duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luét,

chién  luge,  quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, du an.

Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n
trinh UBND huyén, Chu tich UBND
huyén vé tin ngudng, ton gido.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an duoc cap co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién)
cac quy dinh cua Trung wong, cta tinh, cual
huyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua huyén vé tin|
ngudng, ton giao.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d6, chinh sachchuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi€u lyc, hiéu qua quan 1y cua huyén
vé tin ngudng, ton gido.

3. Tham gia t chiic cic chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cuia huyén vé tin ngudng, t6n gido.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
Ithoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat dugc cic ndi
dung vé nghiép vu theo phan
’lcong dé cac to chure, cé nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirclop
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viée thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua Trung uong,

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thyc hién diung
thoi han quy dinh.

cua tinh, cia huyén; chién luogc, quy

2. Noi dung bao cdo, danh gia
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hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuyc
hodc ciia dia phuwong vé tin ngudng, ton
2140.

c6 dé xuat kip thoi, dung ke
hoach, duoc cip c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh k& hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
Trung wong, cua tinh, cia huyén vé tin
ngudng, ton giao.

INOi dung tham gia tham dinh,
g6p 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 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vy dugc phan cong.

.[Pam bdo quy trinh cong tac va

theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chétluqng, theo
dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop

Tham du cac cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham du ddy di, chuan bi tai
liéu va y kién phat bicu theo
yeu cau.

2.8

cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tadc ndm, quy, thang, tuan

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém|

vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém 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 phoi hop truc tiép trong don| Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi vi chinh

- Trudng phong Cong chure, nguodi lao dong cua Phong. [Cac Phong chuyén mon|

- Pho trudng phong thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& Noi1 vu

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

- UBND céc x4, thi trdn

*Thuc hién bao céo

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

«Liy thong tin thong ké.

theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phU:O'ng phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi€émvu dugc giao

4.4

vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém|

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.
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5.Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nganh hodc Chuyén nganh: Lu4t, Luat hién phap va hanh chinh, Tén gido
hoc, Triét hoc, Chinh tri hoc, Han Noém, Vin ho4 hoc.

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

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

» C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va stir 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 vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phép luit ciia nha nudce, quy dinh cla co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
«Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc &p 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 thdm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

+C6 kha ning cu thé hoa va to chutrc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cua Dang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tic dugce
phan cong.

«C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, ky nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muru, dé xuét va thyc hién cong vige theo vi tri viée lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién ciru, to chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén
mon dam nhiém.

«Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linhvuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thue hién cong viée 2-3
Nhom nang lyc chung
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép Gmg xur 2-3
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« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngi
2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
« Kha nang tham muu xay dung cdc van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén |+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha niang thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 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 lyc quan 1y [» Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
ve két cau ha tang giao thong

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-08

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién

quan

Thye hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudce; cac van
ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
uong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thuc hién cac chic nang quan 1y nha nudc Ve quan ly ket cau ha tang giao thong trén
dia ban huyén dam bao theo quy dinh ciia phap luat va phéan cap, uy quyén cia cp c6 thim quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién clu, xay
dung, dé xuét: cac van ban quy|
pham phépluat, dé tai, dé an, du
4n, ké hoach, chuong trinh|
nghién ciru khoa hoc vékét caul
ha tang giao thong, tai san két
cau ha tang giao thong, quan ly
dau tu xdy dung ha tang giao
thong theo chirc nang, nhiém

Trinh Uy ban nhan dan huyén Duy
thao quyét dinh; quy hoach, ké
hoach phat trién trung han va hang
nam; chuong trinh, bién phdp to
chirc thuc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nuéc vé giao
thong van tai trén dia ban.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh ding tién dg, ké hoach,

:tho1 gian va bao dam chat

lugng theo yéu cau cua cap

Zitrén.
.2. Truyén dat dugc cac ndi

dung vé nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va

vu cua co quan, don vi;

dat két qua.
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Trién khai thuc hién: cac nhiém
vu chuyén mon, nghi¢p vyl
chuyén nganh vé két cau ha
tang giao thong, tai san két caul
ha tang giao thong, quan 1y dau|
tu xdy dung theo chic nang,
nhiém vu cta co quan, don vi.

2.2

1. Trinh Uy ban nhan déan huyén:

- Cac du 4n dau tu xdy dung két
c4u ha ting giao thong trén dia ban
theo quy dinh ctia phap luat va
phan coéng, phan cdp cia Uy ban
nhan dan tinh.

- Dy thdo quyét dinh phan loai
duong d6 thi theo quy dinh cua
phap luét.

2. T6 chirc quan ly, bao tri, bao
dam tiéu chuan, quy chudn k§ thuat
mang ludi cong trinh giao thong
duong bo, duong sit do thi, duong
thuy noi dia dia phuong dang khai
thac do huyén chiu trach nhiém
quan ly.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.3 Phdi hop thuc hién.

1.Gitip Uy ban nhan dan huyén
quan 1y nha nudc dbi véi to chirc
kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hoi va to chic phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc linh vuc
quan 1y ctia Phong Kinh té va Ha
tang theo quy dinh cua phap luat.

2.Kiém tra theo nganh, linh vuc
dugc phan cong phu trach ddi voi
t6 chirc, ca nhan trong viéc thuc
hi¢én cac quy dinh cua phap luat;
gidi quyét khiéu nai, t& cao; phong,
chéng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cua phap luat va phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

trién hiéu qua cao.

1.Coéng viéc, nhiém vy duoc
giao thong sudt, tao dugc
moi quan hé cong tadc phat

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh ’dat chat lugng,
"theo dung tién dg ke hoach.

Thyc hién nhiém vu chung,

24 1o hop.

1.Bdo cdo dinh ky, dot xuét tinh
hinh thyc hién nhi€ém vu dugc giao
theo quy dinh ctia 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 v4

ngoai don vi theo phan cong.

Jtai liéu va y kién phat biéu

1.Béo cao day du, dam bao
chat luong, ding thoi han|
duoc giao.

2. Tham du day du, chuan bj

theo yéu cau.

25 (.7 7 .°
cua ca nhan.

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

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

vu dugc giao.

2.6

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép

trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong Kinh té va Ha
tang

Cong chtrc, nguoi lao dong cua
Phong

- Cac

phong chuyén moén thudc

UBND huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
*Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
- S& Giao thong van tai *Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Cac co quan, don vi c6 lién quan. * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc thi tran, thi tran. hién cong viéc chuyén mon.

«L4y thong tin thong ké.
» Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 )
vu dugc giao.

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5.Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: K¥ thuat xay dung cong trinh giao
thong, K thudt co s¢ ha tang, Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat giao thong.

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

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc dbi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngy
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach
cia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

* Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

* C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; c6 hicu biét vé vi
tri, vai tro cua chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh giao thong van tai;

« C6 kha nang tham muu xt Iy cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha ning to chtrc, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh quan
1y nghi€p vu cua nganh, linh vuc; c6 kha nang tham gia xay dung dé an, du 4an, dé
tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach thudc
chuyén mon, nghi€p vu hodc linh vire hoat dong cua co quan, t6 chiic; ¢6 nang luc
tong hop cac van dé vé chuyén mon, nghi€p vu chuyén nganh; c6 kha nang dé xuat
giai phap vé chuyén mén, nghiép vu dé dam béao chat luong, tién d6 cong viéc; ¢o
k¥ ning giao tiép va cac mdi quan hé trong linh vuc chuyén mén, nghiép vu cia
minh; c6 kha nang gitip 43, hd trg dong nghiép;

» C6 dao dirc, ban linh va trdch nhiém véi cong viée va co quan, don vi cong tac.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc chung |+ Giao tiép Gng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngi
2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xady dung céc van ban (theo 93
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén  |* Khéa nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo 9.3
mon nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
" AN 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc quanly  |* Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé | Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-09
an ninh, an toan giao thong Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Hai Hau, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Bang, phap luat cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phép lut, van ban chi dao, huéng dan cta
Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé linh vuc giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thyc hién cac chuc nang quan 1y nha nude Ve quan ly an ninh, an toan giao thong trén

dia ban huyén dam béo theo quy dinh ctia phap luat va phéan cip, uy quyén cia cp c6 thim 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

Tham gia nghién ctru, xay|1l. Trinh Uy ban nhén dan huyén Duyjl. Van ban, tai liéu dugc ban
2.1 |dung, dé xuét: cac vanthao qu}fét dinh; quy hoach, ké hoachhanh ding tién dg, ké hoacl},
ban quy pham phap ludt,phat trién trung han va hang nam;thoi gian va bdo dam chat




103

dé tai, dé an, du 4n, ké
hoach, chuong trinh|
nghién ctru khoa hoc vé
an ninh hodc an toan giao
thong va to chirc thuc
hién cac quy dinh vé an
ninh hoac an toan giao
thong theo chuc nang,
nhiém vu cua co quan,
don vi; ung phd su )
thién tai va tim kiém ctru
nan theo thAm quyén

chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh
nha nude vé giao thong vén tai trén dia
ban.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén du thao cac van ban vé giao
thong van tai thuoc thim quyén ban
hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan
huyén theo phan cong.

3. TS chic thuc hién va theo ddi thi
hanh cac van ban quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach, dé an, chuong
trinh va cac van ban khac vé giao thong
van tai sau khi duoc cdp c6 thim quyén
phé duyét.

luong theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v¢ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: céc
nhiém vu chuyén mon,
nghi¢p vu chuyén nganh|
vé an ninh hoic an toan
giao thong theo chuc
nang, nhiém vu cua co
quan, don vi

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy
thao chuong trinh, gidi phap huy dong,
phéi hop lién nganh trong thuc hién
cong tdc bao dam trat tu, an toan giao
thong trén dia ban.

2. T6 chirc thuc hién céc bién phéap
phong nglra, ngan chdn va xu 1y céac
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 1an chiém hanh
lang an toan giao thong trén dia ban
theo huéng dan clia co quan quan ly]
chuyén nganh, S¢ Giao thong van tai va
chi dao cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Phéi hop voi cac co quan co lién
quan trién khai hoat dong tim kiém ciru
nan duong b, dudng sit, dudng thuy
ndi dia xay ra trén dia ban

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.3

Phéi hop thuc hién.

1. Giap Uy ban nhén dan huyén quan ly
nha nudc 601 v6i to chic kinh te tap
thé, kinh té tu nhén, cac hdi va td chirc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban
thudc linh vuc quan ly cta Phong Kinh
té va Ha tangtheo quy dinh ciia phap
luat.

2. Huéng dan chuyén moén, nghiép vy
vé giao thong van tai cho can bg, cong
chirc thi trin, x3 trén dia ban

3. Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc
phan cong phu trach d6i véi to chirc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t&
c40; phong, chong tham nhiing, ling phi
theo quy dinh cia phap ludt va phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duoc
mo6i quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phbi hop duoc

‘hoan thanh dat chit lugng,

theo dung tién do ké hoach.

24

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

1. Béo c4o dinh ky, dot xut tinh hinh|
thuc hién nhi¢m vu dugc giao theo quy
dinh cta Uy ban nhan dan huyén va S¢&

1. Béo cdo day du, dam bao
chat lugng, dung thoi han
duoc giao.

Giao thong van tai.

2. Tham du day du, chudn bj
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2. Tham dy cac cudc hop lién quan dénltai liéu va y kién phat bieu
linh vuc chuyén moén & trong va ngoaitheo yéu cau.
don vi theo phan cong.

25

Xay dung, thuc hién ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudntheo dung ké hoach cong tac
cua ca nhan. ctia don vi, co quan va nhi¢m|
vu duoc giao.

2.6

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan Iy trce tiép va kiém |Quan hé phéi hop truc tiép trong

Cic don vi phdi hop chinh

duyét két qua boi don vi
Lanh dao phong Kinh té va HalCong chirc, ngudi lao dong cial- Cac phong chuyén mon thudc
tang Phong UBND huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- S¢ Giao thong van tai
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan
- UBND cac xa, thi tran

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao
theo quy dinh.

44

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

45

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao n A .
Cong ngh¢ thong tin ‘ ’ q
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cap co thdm
quyén quy dinh.

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai, kinh ¢ van
tai, Ky thuat Xay dung cong trinh giao thong, Ky thuat co sé ha tang, Luat,

Bbi dudng, chimg chi |+ Co k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nuéc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chét c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tc chap hanh chu truong, chinh sach!
cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tdt.

* Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha niang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céac yéu cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; c6 hiéu biét vé vi
tri, vai tro cua chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh giao théng vén tai;

* C6 kha nang tham muu xur Iy cac vén dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha ning t6 chirc, tham muu thue hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh quan
1y nghi¢p vu cua nganh, linh vuc; c¢6 kha nang tham gia xay dung dé an, dy an, dé
tai, nhi€ém vu khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach thudc
chuyén mén, nghi€p vu hodc linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chirc; co nang
luc tong hop cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh; c6 kha nang dé
xuat giai phap vé chuyén mén, nghiép vu dé dam bao chat luong, tién do cong
viéc; co k¥ ning giao tiép va cac mdi quan hé trong linh vyc chuyén mén, nghiép
vu ctia minh; c6 kha nang giup d&, hd tro dong nghiép;

* C6 dao duc, ban linh va trach nhiém véi cong viéc va co quan, don vi cong
tac.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Tén nang luc Ciap do
* Pao durc va ban linh 2-3
* T chuc thyuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung « Giao tiép tng xr 2-3
« Quan hé phoi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngi 5
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dyng cdc van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén  |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
" A 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
s . 1. |*Raquyétdinh 1-2
Nhom nang lyc quanly | Quan 1§ nguon Tuc 10
« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

quan ly van tai

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-10

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tang huyén Hai Hau, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y van tai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thyc hién cac chirc nang quan 1y nha nudce Ve quan ly van tai trén dia ban huyén dam
bao theo quy dinh ctia phap luat va phan cip, uy quyén cia cap c6 tham quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhi€ém vu, mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién ciru, xay|
dung, d& xuit: cac vin
ban quy pham phap luat,
dé tai, dé an, dy an, ké
hoach, chuong trinh
nghién ctu khoa hoc vé
quan ly van tai, dich vu
hd tro van tai theo chirc
nang, nhiém vu cua co
quan, don vi;

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Du
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang nim;
chuong trinh, bién phép td chuc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh
nha nudc vé giao thong van tai trén dial
ban.

4. Trinh Cha tich Uy ban nhin dan
huyén dy thao cic van ban vé giao
thong van tai thuéc thim quyén ban
hanh cia Chua tich Uy ban nhan dan
huyén theo phan cong.

5. T6 chic thuc hién va theo doi thi
hanh cac van ban quy pham phéap luat,
quy hoach, ké hoach, dé an, chuong
trinh va cac van ban khac vé giao thong
van tai sau khi duoc cép c6 tham quyén
hé duyét.

1. Van ban, tai liéu duoc ban|
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phén
cong dé cac to chtic, ca nhan

.khac hiéu, trién khai duogc va

dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: céc
nhiém vu chuyén mon,
nghi€ép vu chuyén nganh
vé quan ly van tai, dich
vu hd tro van tai; tong
hop chién lugc, quy
hoach, ké hoach, thé ché,
chinh sach vé van tai,
dich vu hd trg van tai va
phdi hop cac phuong thir
van tai; kinh té tap thé
hoat dong trong linh vyc
giao thong van tai dugc
cap c6 tham quyén giao

Quan ly hoat dong van tai trén dia ban
theo quy dinh cua phép luat va huong
dan cua co quan nha nuéc cod tham
quyén

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.3

Phéi hop thyc hién.

1. Giap Uy ban nhén dan huyén quan ly|
nha nudc 601 v6i to chic kinh te tap
thé, kinh té tu nhén, cac hoi va td chirc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban
thudc linh vuc quéan 1y ctia Phong Kinh
té va Ha tangtheo quy dinh ciia phap

luat.

1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duoc
mdi quan hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
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2. Huong dan chuyén mén, nghiép vultheo diing tién d6 ké hoach.
vé giao thong van tai cho can bg, cong
chirc thi trin, x3 trén dia ban

3.Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc
phan cong phu trach d6i véi to chirc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
cia phap ludt; giai quyét khiéu nai, t6
c40; phong, chdng tham nhiing, 1ang phi
theo quy dinh cua phdp luat va phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

1.Bao c4o dinh ky, dot xuat tinh hinh|
thuc hién nhi¢m vu dugc giao theo quy
dinh cta Uy ban nhan dan huyén va Sé

3.Bdo cdo day du, dam bao
chat luong, dung thoi han

Thuc hién nhiém wvu duoc giao.

2.4 s Giao thong van tai. A 4o Z s
chung, hoi hop. 40 Thong V'C'l,n al R . z_|4. Tham dy day dua, chuan bi
2. Tham du céac cugc hop lién quan dén|,. ... ., .z 1R
N N P \ ..[tai liéu va y kién phat bicu
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai A A
. A A theo yéu cau.
don vi theo phan cong.
Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
25 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tuantheo ding ké hoach cong tac
"~ |cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vy dugc 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

Puoc quan Iy trye tiép va Quan hé phoéi hop truec tiép

kiém duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

- Cac phong chuyén mon thudc

Lanh dao phong Kinh té va HaCong chirc, nguoi lao dong cua ep huyén

tang huyén Phon G
g huye g - UBND cac x4, thi tran.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

*Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

- S& Giao thong van tai *Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Cac co quan, don vi c6 lién quan * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc

- UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.

«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 chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 |Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc giao
" theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho nhiém
vu duogc giao.

4.5 [Puoc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

4.4

5.Cac yéu cau vé trinh d¢, niing lwc

5.1. Yéu cau V& trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hodac Nganh hoac chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh té van
tai.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

» C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tdt.

* Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

« Biém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 chuyén mon, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; c6 hiéu biét vé vi
tri, vai tro cua chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh giao thong van tai;

« C6 kha nang tham muu xt 1y cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha ning t6 chirc, tham muu thyc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh
quan 1y nghiép vu cua nganh, linh vuc; c6 kha nang tham gia xay dung dé an, du]
an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach
thudc chuyén mén, nghiép vy hodc linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chtic; co
nang luc tong hop cac van dé vé chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh; c6 kha
ning dé xuét giai phap vé chuyén mon, nghiép vu dé dam bao chat lugng, tién
d6 cong viée; co k¥ niang giao tiép va cac moi quan hé trong linh vuc chuyén|
mon, nghiép vu ctia minh; c6 kha nang giup dd, hd tro dong nghiép;

» C6 dao dirc, ban linh va trdch nhiém véi cong viée va co quan, don vi cong tac.

5.2. Yéu cau Vé n

ang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cap dd
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung « Giao tiép tng xr 2-3
« Quan hé phoi hgp 2-3
* Stir dung ngoai ngit 5

* Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhoém nang luc chuyén
mon

* Kha nang tham muu xay dyng cdc van ban (theo

nhiém vy cia vi tri viéc 1am) 2-3
+ Kha niing huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thdm dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3

vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay doi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
quén ly phuong tién va nguoi lai

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-01

1

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam vi¢c: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat ciaa
Nha nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban
chi dao, huéng dan cia Trung wong, cia tinh, cia
huyén vé linh vuc quan ly phuong tién va nguoi 1ai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu thuc hién cac chirc nang quan 1y nha nudc Ve quan ly phuong tién va nguoi lai trén
dja ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phan cip, uy quyén cua cip c6 thim quyeén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Tham gia nghién ciru, xay|
dung, d& xuit: cac vin
ban quy pham phap lut,
dé tai, dé an, du éan, ké
hoach, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc, hop
tac quoc t& vé quan ly
phuong ti¢n, trang thiét
bi, nguoi lai, nhan vién
chuyén nganh theo tham
quyén

Jthong van tai thudc thdm quyén ban
Zlhanh cta Chu tich Uy ban nhan dan

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Du
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang nam;
chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh
nha nudc vé giao théng vén tai trén dia
;[ban.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén dy thao cic vin ban vé giao

huyén theo phéan cong.

3. TS chic thuc hién va theo ddi thi
hanh c4c van ban quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach, dé an, chuong
trinh va cac van ban khac vé giao thong
van tai sau khi duoc cép co thim quyén
phé duyét.

1. Van ban, tai liéu duoc ban|
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat dugc céc nodi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, c4 nhan

Jkhéc hiéu, trién khai dugc va

dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vy chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh
vé quan ly phuong tién,
trang thiét bi, nguoi 1ai,
thuyen vién, nguoi diéu
khién phuong tién, nhan|
vién chuyén nganh, nguoi
gidi quyét thi tuc cho
phuong tién vao, roi
cang, bén duoc cdp cb
tham quyén giao

..[lPhong Kinh té va Ha tang theo quy dinh

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 nhiém, tham quyén cua

cua phap luat va theo phan cong cia Uy
ban nhan dan huyén

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.3

Phéi hop thyc hién.

1. Giap Uy ban nhan dan huyén quan ly
nha nudc (101 véi t6 chirc kinh te tap

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu dugc

thé, kinh té tu nhén, cac hoi va td chirc

giao thong subt, tao duoc
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phi chinh phu hoat dong trén dia ban
thudc linh vuc quan 1y ctia Phong Kinh
té va Ha tangtheo quy dinh ctia phap
luat.

2. Huong dan chuyén moén, nghiép vy
vé giao thong van tai cho can bg, cong
chtc thi trin, x3 trén dia ban

3.Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc
phan cong phu trach d6i véi to chirc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
cia phap ludt; giai quyét khiéu nai, t6
c40; phong, chéng tham nhiing, 1ang phi
theo quy dinh cua phap luat va phan
cong cua UBND huyén.

moi quan hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.4

Thuc
chung, hoi hop.

hién nhiém vu

1.Bao c4o dinh ky, dot xuat tinh hinh|
thuc hién nhi¢m vu dugc giao theo quy
dinh cta Uy ban nhan dan huyén va Sé
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 luong, dtng thoi han|
duoc giao.

4. Tham du ddy du, chuan bi
tai liéu va y kién phét biéyl
theo yéu cau.

2.5

cua ca nhan.

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

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

2.6

Thuce hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Cac

phong chuyén mon thudc

Truong phong hodc pho truongCoéng chirc, nguoi lao dong cuaUBND huyén
phong phu trach (néu co)

Phong

- UBND céc x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Giao thong van tai

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

- UBND cac x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

«Cung cip cic thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

 Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4

vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

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.Céc yéu ciu vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh té van
tai, Ky thuat 6 t6, Ky thuat co dién tir, K¥ thuat co khi dong luc, Cong ngh¢ k¥
thuat 6 t6.

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

Boi dudng, ching chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k nang quan 1y nha nuéc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cu cta vj tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat c4a nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap ludt cua nha nude, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 chuyén mon, nghi€p vu trong nganh, linh vuc cong tac; co hiéu biét vé vi
tri, vai tro ciia chuyén moén, nghi¢p vu chuyén nganh giao thong van tai;

« C6 kha nang tham muu xir 1y cac van dé vé chuyén mén, nghiép vu;

* C6 kha nang t6 chirc, tham muu thyuc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh quén|
1y nghi¢p vu ctia nganh, linh vuc; cé kha nang tham gia xay dung dé 4n, du an, dé
tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach thuoc
chuyén mén, nghiép vu hodc linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chirc; 6 nang
luc tong hop cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh; c6 kha nang dé
xudt giai phap vé chuyén mén, nghiép vu dé dam bao chat luong, tién do cong
viée; 6 ky nang giao tiép va cac mdi quan hé trong linh virc chuyén mon, nghiép
vu ctia minh; c6 kha ning gitip d&, hd trg ddng nghiép;

» C6 dao dtic, ban linh va trach nhiém v&i cong viée va co quan, don vi cong tac.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung  |* Giao tiép tmg xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngi
* Sur dung cong nghé thong tin ?
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* Kha nang tham muu xdy dung cac van ban (theo 23
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
+ Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning lyc chuyén  [* Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin ban (theo 93
mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 93
vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 23
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang lyc quan Iy [* Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
quan ly thwong mai trong nuéc

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-

12

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

cac van ban quy pham phép luat, van
cua Trung wong, cia tinh, cia huyén

Thyc hi¢én theo quy dinh cia Pang, phap luat cua Nha nudc,

ban chi dao, hudng dan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia x4y dung co ché, chinh sach vé quan 1y thuong mai trong nudc; truc tiép thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

trién khai thyc hién chi thi, quyét dinh, ké
hoach ctia UBNDcap huyénvé quan 1y
thuong mai trong nudc theo nhiém vy
dugc phan cong.

TT th{n vy, mang Cong viéc cu thé cong viée
cong viéc

1. Tham gia xay dung cac van ban huong

dan thugc tham quyén ban hanh cuaq. = o.o dinh vin ban thuoc

UBND cap huyén vé quan ly thuong maif . o .
. linh vuc quan ly thuong mai

trong nuac. 2 trong nudc dugc hoan thanh

2.1 [Xaydungvanban [2. Soan thdo quy dinh cu thé, van ban X

(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 doi.

Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghi€p vu dé cac don vi,

*Quan 1y nha nudc vé linh vyc: thwong mai va thi truong trong nude (bao gom ca thuong mai nong thon, mién nii,
vung sdu, vung xa, bién gidi, hai dao va ving dan toc); xuc tién thuong mai; thwong mai dién tir, kinh té s va chuyén doi
s0 nganh cong thuong; tong hop chung tinh hinh phét trién thuong mai cua cac dia phuong trén ca nudc va cac hoat dong
quan ly trong linh vuc thuong mai & dia phuong duogc phéan cap quan ly theo quy dinh cta phap luat.
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2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc
va nguoi dan ¢o lién quan.

cong chitc va nguoi dan lién|
quan thuc hién cong viéc chinh
xac, kip thoi.

To chac theo ddi, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cia UBND cap
huyénvé quan 1y thuong mai trong nudc
trong linh vuc dugc phan cong, dé xuit
chu truong va bién phéap chan chinh.

Vin ban bao cao két qua kiém|
tra, danh gid va c6 dé xuét kip
thoi; dung ké hoach, dugc cép
tham quyén phé duyét xu 1y.

1. Tham dinh, ding ky, cip cac loai gidy
phép thude linh vue quan ly thuong mai
trong nudc (xuc tien thuong mai, xay

nhiém vu bdo vé quyén loi nguodi ti€u

dinh cua phap luat va theo phan cap.

2. Téong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong viéc
va bao céo cap trén.

3. Tham gia phdi hop to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon|
nghi€p vu khéac cua cong tdc quéan ly|
thuong mai trong nudc theo phan cong.

dung va phaét trién thuong hiéu; thuc hién|

dung) trén dia ban quan/ huyén theo quy

1. Pam bao theo dung quy dinh|
dap (mg duoc yéu cau nhiém vyl
dé ra.

2. Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phdi hop véi cac cong
chuc khéc trién khai cong viéc, lam ding
tham quyén va trach nhiém duoc giao.

Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao dugc mdi quan|
hé cong tac tich cuc theo ding
quy ché, quy dinh phdi hop
cong tac.

Dugc tham dy cac cudc hop lién quan|
dén cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao ddi thong tin trién)
khai thuc hién theo két luédn
cudc hop.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan|

K¢é hoach dugc xay dung trén co
s& ndi dung ké hoach cong tac
cua don vi va dugc thuc hién

theo diing tién do.

2.3  [Kiém tra
Thuc hién nhiém vyl
2.4 X
cu thé
2.5  [Phdi hop cong tac
Thuc hién ché d6 hoi
2.6
hop
2.7 cua ca nhan.
2.8

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly trye tiép v
duyét ket qua boi

a kiem Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

* Truong phong, Pho truong phong

(phu trach néu co)

* Cong chirc dugc phan cong
cung mang cong tac.

Céc phong chuyén moén thude

huyén

3.2. Bén ngoai

Cac co quan to chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S6 Cong Thuong

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan
- UBND céc thi tran, thi tran.

» Tham gia céc cudc hop
* Cung cap cac thong tin

cong viéc chuyén mon.

cong viéc.

cé lién quan.
theo yéu cau.

e Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

* Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
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* Phoi hgp xay dung céc van ban quan 1y cua 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 chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham giay k1

én hodc kién ngh1 trong cong tac quan 1y thuong mai trong nuoc.

4.3 dugc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhi¢m vu

4.4 )
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Puogc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau

5.1. Yéu cau vé

ve trinh dg, niang luc

trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

. Tot nghiép dai hoc tré 1€n chuyén nganh: Kinh té, Thuong mai, Quan tri kinh|
doanh, Cong nghé thong tin, Luat, Tai chinh, Ngoai ngit, Ngoai giao hoac
chuyén nganh khéc phu hgp véi nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng, ching
chi

* C6 ching chi bdi dudng kién thic quan Iy nha nudc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién.

» C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban.

» St dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang lyc ngoai
nglr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin cua ngach

IPham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

e Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

e Diém tinh, can than.

« Kha niang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy clia co quan, t6 chic.

« Nam 1 quy trinh x@y dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé va|
c6 kién thirc am hiéu vé linh vyc xuat nhap khau va Xuc tién thwong mai.

e C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao nghién ciru,
tham muru.

« C6 phuong phéap nghién ctu, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu quan Iy
thuong mai trong nudce.

* C6 nang lyc lam viéc doc lap hodc phéi hop theo nhém; c6 nang lyc trién khai
cong viéc bao dam tién do, chat luong va hiéu qua.

« Am hiéu thyc tién, kinh té - xd hoi vé cong tac quan ly thuong mai trong nude.

e Ndm duoc xu huéng phét trién cta linh vic xuat nhap khau va xtc tién thuong

mai.

5.2.Y¢€u cau ve nang luc

Nhoém ning luc

Tén ning luc Ciap do

Nhom nang luc chung

* Dao dic va ban linh 3

» TO chirc thye hién cong viée 3
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» K¥ thuat soan thdo van ban

» Giao tiép ung xu

* Quan hé phéi hop

» Sir dung cong nghé thong tin

» St dung ngoai ngir

» Kha nang xay dyng van ban

» Kha ning hudng dan thyc hién

Nhom nang luc chuyén
mon

» Kha nang kiém tra thyuc hién

* Kha nang thim dinh d¢ an

« Kha nang phdi hop thyc hién

* Tu duy chién luoc

* Quan ly su thay doi

Nhom ning lyc quan 1y » Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn luc

« Phat trién cong chirc

NN NN W[ W W W W w|w | w|w|w

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
vé quan ly cong nghiép

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-13

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tang huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cia Dang, phap luat cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché d¢ 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

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu thé cong viéc

1. Tham gia xay dung cac van ban huéng
dan thudc thim quyén ban hanh cua
HDND, UBND, cép huyén vé Quéan 1y|Quy dinh, vin ban thudc linh
cong nghiép4 vuc Quan ly cong nghiép dugc
2.1 [Xay duyng vinban [2. Soan thao quy dinh cu thé, van banhoan thanh theo ding tién do ké
trién khai thuc hién chi thi, quyet dinh,hoach, dam bao chat lugng theo
ke hoach ciia HDND, UBND cap huyénjyéu cau ctia nguoi chi tri.

vé Quan ly cong nghiép theo nhiém vu
dugc phan cong.

*Quan 1y nha nudce va td chuc thuc thi phap ludt ddi voi linh vuc cong nghiép va an toan cong nghiép, bao gom:
cong nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghiép khai thac mo va ché bién khoang san; cong nghiép dién t;
cong nghiép ti€u dung; cong nghiép thuc pham cong nghiép ché bién khac; cong nghiép hd trg; tiéu thii cong nghiép(bao
gom lang nghé tiéu thi cong nghiép); khuyén cong; cum cong nghiép; doanh nghi¢p cong nghiép nho va vura.
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2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cic don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chire
va nguoi dan co li€n quan.

TrUyén dat dugc cac ndi dung
Ve nghi¢p vu dé cac don vi lién
quan c6 kha nang thuc hién
cong vi¢c chinh xac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 churc theo doi, kiém tra va bdo cao
tinh hinh vé két qua thyc hién thong tu,
chi thi, quyét dinh, ké hoach cia UBND
cap huyén vé Quan 1y cong nghiép trong
linh vuc duoc phan cong, dé xuat chu
truong va bién phap chan chinh.

Vin ban bao cdo két qua kiém
tra, danh gia va co dé xuat kip
thoi; dung ké hoach, duoc cép
thim quyén phé duyét xur 1y.

2.4

Thuc hién nhi€ém vu
cu thé

1. Phéi hop cac don vi lién quan va cong
chtrc khac trién khai hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé& Quan 1y cong nghiép,
bao gdm:

- Cong nghiép co khi, luyén kim; cong
nghiép khai thac mé va ché bién khoang
san; cong nghi¢p dién tr; cong nghiép
tiéu dung; cong nghiép ché bién khéc;
cong nghiép hd trg;

- Coéng nghiép, tiéu thu coéng nghiép;
khuyén coéng; cum cong nghiép; doanh
nghiép cong nghiép nho va vira; tong hop
chung tinh hinh phat trién cong nghiép va
thuong mai tai cac dia phuong trong ca
nudc.

- An toan, bdo v€ mdi truong trong cong
nghiép, bao gém: cong nghiép co khi,
luyén kim, cong nghi¢p khai thac mo va
ché bién khoang san, cong nghiép tiéu
dung, coéng nghiép thuc pham, cong
nghiép hd trg, cong nghiép moi trudng,
cong nghiép cong nghé cao; cum cdng
nghiép, tiéu tha cong nghiép.

- T6 chirc, huéng dan, thyc hién chinh)
sach khuyén khich céac to chirc kinh té tap
thé, kinh t& tu nhan dau tu phat trién
cong nghiép, mo rong san xuat - kinh
doanh; t6 chuc hoat dong tu vén, chuyén
giao cong nghé, xic tién thuong mai va)
dao tao ngudn nhan lyc.

- Tham muu thyc hién quan ly nha nudc
d6i voi cum cong nghiép trén dia ban
huyén.

- Xay dung, trinh ban hanh ké hoach
khuyén cong.

2. Téong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong viée
va bao cdo clp trén.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén mon
nghi¢p vu khac cua cong tdc Quan ly|
cong nghiép theo phin cong.

1. bam bao theo ding quy dinh
dap ung dugc yéu cAu nhiém vyl
dé ra.

2. Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

2.5

Phéi hop cong tac

Chu dong phoi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phoi hgp véi cac cong

Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong suot, tao dugc moi quan|

chure khac trién khai cong viéc, lam dung

hé cong tac tich cuc theo dung
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thim quyén va trach nhiém dugc giao.

quy ché, quy dinh phdi hop
cong tac.

2.6 hop dén cong tac theo phan cong.

Thuc hién ché d6 hoiPuoc tham du cic cudc hop lién quan

Tiép thu, trao ddi thong tin trién|
khai thuc hién theo két luin
cudc hop.

2.7 |7 =
cua ca nhan.

K¢ hoach duoc xay dung trén co

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tudnisé ndi dung ké hoach cong tac

cua don vi va dugc thuc hién
theo dung tién do.

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

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

duyét két qua béi trong don vi

Puoc quan Iy truce tiép va kiem| Quan hé phoi hop true tiep

Cic don vi phdi hop chinh

phong (phu trach néu c6) phong.

* Truong phong, Pho truonge Cong chuc, nguoi lao dong cua

» Cac phong chuyén moén thude
huyén

3.2. Bén ngoai

Cic co quan to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S6 Cong Thuong

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan
- UBND céc x4, thi trdn

cong viéc.

» Tham gia céac 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 cac bao céo theo yéu cau.

e Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

* Phoi hop x4y dung cdc van ban quéan ly ctiia co quan va
hudng dan viéc thyc hién.
* Phoi hop trién khai céc cong viéc.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 |Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong cong tic quan 1y cong nghiép.

4.3 dugc giao.

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vy

4.4 .
vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

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

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao
vGoi nganh, linh vuc cong thuong.

* Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh: Kinh té, K¥ thuat, Tai chinh, Luat,
Chinh sach cong, Kinh doanh, Ngoai nglt hodac chuyén nganh khac phu hop

chuyén vién.

ngoai nglr Viét Nam

« C6 chung chi boi dudng kién thire quan 1y nha nuée theo tiéu chuin ngach

Boi dudng, chimg chi [+ C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban.
* Su dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d¢ twong duong bac 3 khung ning luc
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Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chip hanh chu trwong, chinh

sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phéi hop cong tac tdt.

* Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, cén than.
» Kha nang doan két ndi bd.

Cac y€u cau khac

« C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién

quan dén chtrc ning, nhiém vu cta co quan, t6 chirc.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép dd
* Pao duc va ban linh 3
« T chirc thuc hién cong viéc 3
» K¥ thuat soan thdo van ban 3
Nhom ning lyc chung [+ Giao tiép tmg xir 3
« Quan hé phdi hop 3
* St dung cong ngh¢ thong tin 3
» S dung ngoai ngtr 3
» Kha ndng xay dung van ban 3
« Kha ning huéng dan thyc hién 3
N}Além ndng lyc chuyén | Kha nang kiém tra thyc hién 3
mon :
» Kha ning tham dinh 3
« Kha ning phdi hop thyc hién 3
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y sy thay d6i 2
Nhom ning luc quan 1y |» Ra quyét dinh 2
* Quan ly ngudn lyc 2
« Phat trién cong chirc 2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy vé xay dung

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-14

Ngay bit dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng din cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé linh
vuc xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thue hién cac chirc nang quan 1y nha nudc vé xay dung trén dia ban huyén dam bao
theo quy dinh cta phéap luat va phan cap, uy quyén cua cap cé tham quyen.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Huong dan va to
chirc thuc hién cac
van ban.

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién
phap t6 chic thuc hién cic nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc
quéan 1y nha nudc vé Xay dung

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan déan huyén dy

<[thao cac van ban thudc thim quyén ban hanh

ciia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo
phan cong

3. Huong dan va td chirc thuc hién cac van
ban quy pham phap ludt, co ché, chinh sach,

cac quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dy
an trong cac linh vyc quan ly nha nu6c
thugc nganh Xay dung da dugc cap co tham
quyen phé duyét; thong tin, tuyén truyén,

pho bién, gido duc phép luét vé cac linh vuc
quan 1y nha nudce thudc nganh Xay dung

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 dugc cac ndi dung
ve nghiép vu theo phén cong dé
cac t6 chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két qua.

2.2

Thuc hién cac hoat|
dong chuyén mon
nghi¢p vu.

1. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén to
chtrc thyc hién cac nhiém vu vé quan 1y hoat
dong dau tu xay dung, quan Iy vat lidu xay
dung theo quy dinh cua phap ludt va phan
cong, phan cap cta Uy ban nhan dén tinh.

2. Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén
thuc hién viéc cép, gia han, diéu chinh, thul
hoi gidy phép xdy dung cong trinh va kiém
tra viéc xdy dung cong trinh theo gidy phép
duoc cap trén dia ban huyén theo quy dinh
ctia phap luat va phan cong phan cap cua

[UBND huyén.

3. T chirc lap, tham dinh trinh Uy ban nhan
dan huyén phé duyét dy an dau tu, thiét ké,
du toan xay dung cong trinh hodc dé Uy ban
nhan dan huyén trinh cdp co tham quyén
tham dinh, phé duyét theo quy dinh ciia phap
luat va theo phan cip ctua Uy ban nhan dan|
tinh. Thyc hién tham dinh dy 4n dau tu xay
dung, thiét ké, du toan xay dung cong trinh
theo quy dinh ctia phap luat va theo phan cap
ctia Uy ban nhan dén tinh.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
Viéc.

2.3

Phéi hop thuc hién.

1. T6 chuc thyuc hién viéc giao ndp va luu trix
ho so, tai liéu thudc tham quyén quan 1y cual
Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh cua
phap luat.

2. Tham muu cho UBND huyén quéan 1y nhaj
nude d6i véi cac to chirc kinh té tap thé,
kinh té tu nhan va huéng din hoat dong ddi
voi hoi, td chuc phi chinh phu hoat dong
trong cac linh vuc quan ly nha nudc thude
nganh Xay dung trén dia ban huyén theo quy
dinh cua phap luat.

1. Coéng vigc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi

2 (quan hé cong tac phat trien hiéu
z.|qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc hoan
th,émh da‘g chat lugng, theo dung
tien do ke hoach.

3. Tham muu cho UBND huyén huéng dan|
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chuyén mon, nghiép vu vé cac linh vuc quan
ly ctia phong ddi voi cong chirc chuyén mon|
nghiép vu vé linh vyc hoat dong xdy dung
thugc UBND x4, thi tran.

4. TS chirc tmg dung tién bd khoa hoc cong
nghé; xay dung hé théng thong tin, dir licu
phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va hoat
dong chuyén mén, nghiép vu cua Phong.
5.Kiém tra, thanh tra d6i véi t6 chirc, ca
nhan trong viéc thi hanh phap luat thudc
nganh xdy dung, bao cdo UBND huyén xu
1y hodc trinh cap c6 tham quyén xtr 1y cac
truong hop vi pham; giai quyét cac tranh
chép, khiéu nai, td céo, thuc hién phong
chng tham nhiing, lang phi trong nganh
Xay dung theo quy dinh cua phap luat va
phan cong cia UBND huyén

Thuc hién nhiém vu

1.Theo ddi, tong hop, bao cao dinh ky 6
thang, 1 nam va dot xuat vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu dugc giao cua Uy ban nhan
dan huyén, S¢& Xay dung va cac co quan cb

1.Bao cdo day du, dam bao chat
lugng, dung thoi han dugce giao.

2.4 chung, hoi hop. ‘ihr«ilm quyén khac theo quy dinh cia phépZ..ATha‘m’ dl_{:idéy (,iﬁ, f:;huén bi ‘Eéi
uat li¢u va y kién phat bi€u theo yéu
2. Tham du cac cudc hop lién quan dén linhlcau.
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
25 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuanitheo ding ké hoach cong tac cua
' cua ca nhan. don vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.
2.6  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao phong Kinh té va HaCong chirc, ngudi lao dong ctialCac
tang

Phong

UBND huyén

phong chuyén mo6n thudc

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Xay dung
-Cac co quan, don vi c6 lién quan
- UBND cac thi tran, xa.

*Tham gia cac cuc

*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.

hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén h

an

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé phu:0'ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.
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4.3 theo quy dinh.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi€émvu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhi¢m

45 [Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cAu V& trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoic Nganh hodc Chuyén nganh: Kién trac va xay dung; Kién
trac cong trinh, Cong nghé k¥ thuat kién triic va cong trinh xay dung, Ky thuat
cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghiép.

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

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngil
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4a nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phép luit ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, 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 ning doan két noi bo.

*Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*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 churc nang, nhiém vu dugc giao.

+C6 kha nang cu thé hoa va to churc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac duoc
phan cong.

*C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng din, kiém tra,
giam sat, tham muru, dé xuat va thyc hién cong vige theo vi tri viée lam.

°Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién curu, t6 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 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 lyuc

Nhom nang luc

Tén ning luc Cap dd

Nhom néng lyc chung

* Pao duc va ban linh 2-3
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* T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép ung xtr 2-3
« Quan hé phoi hop 2-3
» Sir dung ngoai nglr 5
» St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 23
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha niang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén  |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
mon nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhi€ém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
A T 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon lyc 1-2
* Phat trién d6i ngi 1-2
N Tt et A Ta R " ~ | Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-15
Tén Vi tri viéc lam: Quéan ly khoa hoc cong nghé Naay b4t dau thyc hién:
bia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh
Thyc hién theo quy dinh cua DPang, phap luat cia Nha nudc, cac
Quy trinh cong viéc lién quan | van ban quy pham phép ludt, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung
uong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé Khoa
hoc va Cong nghé; chul tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viée

duogc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy, mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

cong viéc
Tham gia nghién cuou, xay dung cic quy dinh|Cac quy dinh, van ban phap
Xay dung van trinh HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy |luat, Quyét dinh, ké hoach,
2.1 bin : hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an, | chinh sach, chuong trinh,

deé an cia huyén vé Khoa hoc va Cong nghe.

du 4n, dé an duge cép co
tham quyén thong qua.

Hu6ng dan va
2.2 |trien khai thuc
hién cac van ban

nghé

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién cac|1. Van ban, tai liéu duoc
quy dinh cta Trung wong, Chinh phu, bd chuyén [ban hanh ding tién do, ké
nganh va cia HDND, UBND tinh; Quyét dinh, |hoach, thoi gian va bao
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuwong trinh, dam chat luong theo yéu
dy 4an, dé an cua huyén vé Khoa hoc va Cong cAu cua cap trén.

2. Truyen dat dugc céc noi

2. T chic, hudéng din theo ddi viée thuc hién |dung v€ nghiép vu theo
ché d¢, chinh sach chuyén mon nghiép vu; dé|phan cong dé cac to chue,
xuét cac bién phéap dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua |cd nhan khac hiéu, trién
quan 1y cta huyén vé Khoa hoc va Cong nghé.
3. Tham gia tO chirc cac chuyén dé bdi dudng|3. Puoc co quan, to chirc

khai dugc va dat két qua.
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nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach cua huyén vé
Khoa hoc va Cong nghé.

16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
vi€c giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong ket viée thuc
hién cac van ban

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cua Trung wong, cia Chinh phu,
ciia BO chuyén nganh va cua tinh; Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
dy 4n, dé 4an cua huyén vé Khoa hoc va Cong
nghé.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dwoc thuc hién
dang thot han quy dinh.

2. Noi dung bo céo, danh
gid co dé xuat kip thot,
ding ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gép y céc quy dinh cua
Trung wong, cua tinh (khi dugc dé nghi); Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua huyén vé Khoa hoc va
Cong nghé.

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, nghi¢p vu

Chau tri hoac tham gia t6 chure trién khai thyc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghi€p vu theo nhiém wvu
duoc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai han, trung
han va hang nim vé Khoa hoc va Cong nghé trong linh
vuc phu trach.

2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an, vin ban vé
Khoa hoc va Cong nghé thudc pham vi phu trach.

3. Tham muu Quan 1y, trién khai thyc hién cac nhiém
vu khoa hoc va cong nghé st dung ngin sach nha
nuéc; t chirc nghién ciru img dung tién bd khoa hoc,
cong nghé; phat trién phong trao lao dong sang tao;
phé bién, lua chon cac két qud nghién ctru khoa hoc
va phét trién cong nghé, cac sang ché, sang kién, cai
tién ky thuat, hop 1y hoa san xuat dé 4p dung tai dia
phuong; td chirc thuc hién cac dich vu khoa hoc va
cong ngh¢ trén dia ban.

4. Tham muu T6 chirc thuc hién cac quy dinh cia
phép luét vé tiéu chuén, do luong va chét lugng san
pham; kiém tra do luong chat luong san pham va
hang hoéa trén dia ban cap huyén.

5. Tham muu Td chtc thuc hién cac quy dinh cia
phap lut vé s hitu cong nghiép;

6. Tham muu T chirc kiém tra d6i véi cac to chire, ca
nhan trong viéc chdp hanh chinh sach, phap luat vé
khoa hoc va cong nghé trén dia ban theo theo phan
cong, phan cép hodc ty quyén va quy dinh cia phap
luat; tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo,
phong, chng tham nhiing, ldng phi theo quy dinh cua
phap luét.

7. Tham muu quéan 1y, khuyén khich, hd tro phét trién
hop tac xa, kinh té tap thé, kinh té tu nhan vé khoa hoc
va cong nghé trén dia ban; quan ly cac hi, t6 chuc phi
chinh phu theo phén cong, phan cap hodc ty quyen;
huéng dén, tao diéu kién dé céc hoi, t6 chirc phi Chinh
phu tham gia cac hoat dong vé khoa hoc va cong nghé
trén dia ban.

8. Tham muu X4y dung, duy tri hé théng luu trit va
cung cip thong tin.

9. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh hoat dong khoa hoc va cong
nghé.

1. Pam bao quy trinh
cong tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2. bam bao quy trinh
cong tac va theo diing ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.
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2.6 | Phoi hop thuc Phoi hop véi céac don vi lién quan tham muu | 1. Cong vi¢e, nhiém vu

hién hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén | duoc giao thong subt, tao
nganh, linh vyc nhi¢m vy dugc phan cong. dugc moi quan hé cong

tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hi¢n | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham dy déy du, chudn bi

2.7 | nhiém vu chung, | chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan | tai liéu va co ¥ kién phat

hoi hop cong.

biéu theo yéu cau.

2.8. ca nhan.

X4y dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuin cua

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2 g | 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 tiép

Céc don vi phoi hop chinh

duyét két qua boi trong don vi
Trudng phong Cong churc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén thude
Pho truong phong phu trach cua Phong UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S& Khoa hoc va Cong nghé
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan
- UBND cac thi tran, xa.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Ly thong tin thong ké.

- Thyc hi¢n cac béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong ve phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

42 | Thamgiay klen hoic kién nghi trong diéu dong cong chue thuge don vi.

4.3 | Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu

duogc giao.

44 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d xéac 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 cta thu trudéng.

5. Céc yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Tét nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: May tinh va Cong nghé

Trinh d6 dao tao thong tin , Khoa hoc xa hdi va hanh vi, Khoa hoc sy séng, Khoa hoc tu

nhién; Cong nghé ky thuat; Ky thuat; Nong, 1am nghiép va thuy san; kinh
doanh va quan ly; Kién truc va xay dung.
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- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cip c6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thdng tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twong 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 ctia ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéce, vai tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

3. Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

4. Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

5. Kha niang doan két noi bo.

6. Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

1. Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

2. Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phén cong.

3. C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

4. Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong
va thyce thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudéng trong qua trinh hudng 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 céc kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, to chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai licu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

6. Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

7. Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning luc chung | - Giao tiép tng xir. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin. 2
- Str dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
. < - Kha niang hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
Nhém  nang  luc Cn N
chuyén mén nh1¢rr} VI{ cua V};trl viéc lam). _ 7
- Kha nang kiém tra thyc hién cic van ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cic vin ban (theo nhiém 2-3
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Nhém nang lyc quan
ly

vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy Quyét dinh. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Tro giap phap ly va

hoa giai ¢ co s&

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-16

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

phap ly va hoa giai ¢ co sd.

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat ciia Nha
nudc; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé trg giup

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chi tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du an, dé an vé trg
gitp phép 1y va hoa giai ¢ co sé; chu tri, td chire trién khai thue thi cic nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

1. Tham muu xdy dung chuong trinh, k& hoach vé
linh vuc trg gitp phap 1y va hoa gidi ¢ co s¢ Chu
tich Uy ban nhin dan huyén quyét dinh va to
chuc thyc hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dyng cac van ban chi dao cua
huyén vé linh vuc tro giup phap 1y va hoa giai ¢
co sO; kién nghi stra d6i, bo sung cic vin ban quy
pham phép luat, cac ché do, chinh sach thudc linh
vuc tro giup phap ly va hoa giai & co sd.

3. C6 kha niang nghién ciru, dé xuit, xdy dung,
gop ¥ cac van ban quy pham phap ludt va céc
chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap phuc
vu cho cong tac quan 1y nha nudc vé linh vyc tro
gitp phap 1y va hoa giai ¢ co s& lién quan dén
nganh va dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach
vé linh vuc trg giup phap
1y va hoa giai ¢ co so.

2. Cac dé xuat, kién nghi
sira d6i van ban quy pham
phap luat, ché do6 chinh
sach kip thoi va hi€u qua.
3. Céc van ban huéng dan
nghié¢p vu TTHC dugc
thong nhat va quan 1y hiéu
qua.

T N{llgm :’l.l,
mang cong
viée
21 ){ay dung van
ban
Huong dan va
trien khai thuc
22 | .. . <
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuyc hién cac
quy dinh cua B Chinh tr1, 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 luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an cua nganh, linh vyc
hodc cua dia phuong vé tro giup phap 1y va hoa
giai & co sd.

2. T6 chtrc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hi€u qua
quan 1y ctia nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé trg gitip phap 1y va hoa gidi ¢ co sd.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ca4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng
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3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hoidc cua dia phuong vé tro giup phap 1y va
hoa gidi ¢ co so.

danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

Kiém tra, so két,
tong ket viéc

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién cac quy
dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,

1. Van bén bo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién dung
thot han quy dinh.

2.3 A | Chinh pha, Thu tuong Chinh phu, B, nganh; | 2. Noi dung bao cao, danh
thuc hién cac L £ ; , o A L1 ..
viin ban chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | gia co ’de xuat kip thq1,

' chuong trinh, du an, d§ an cua nganh, linh vuc | ding ké hoach, duoc cap
hodc cua dia phuong vé trg gitp phap ly va hoa | c6 tham quyén phé duyét.
giai & co sd.

Tham gia gop y cac quy dinh cia B Chinh tri,
Ban Bi t%lu; van balg philp luaf cla Quoc %101, }Jy Noi dung tham gia gép ¥

., | ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu, Thu tudng \ ;

Tham gia gop y , LA ? | dugc hoan thanh theo

24 | U= Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy hoach, ké | £ £
cac van ban. , . ; X x . 1.~ | dung ké hoach, chat lugng

hoach, chinh sach, chwong trinh, du an, dé an lién SR

X \ 2 o, T » | do nguoi chu tri giao.

quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé

tro giup phap ly va hoa giai & co so.

1. Cong tac trg gitp phap 1y:

- Tham muu lanh dao xay dung ké hoach thyc hién

nhiém vu cong viéc thudc linh vuc dugce giao;

- Tham muu véi 1anh dao trién khai cdc van ban

quy pham phép luat vé cong tac trg gitip phap ly;

- Phoi hop véi trung tam trg gitip phap ly thuc
Thye hién cdc ?ﬁf?r;f giup phap 1y cho cac doi tuong tai cac xa, Pam bdo quy trinh cong
hoat dong | oz L . N .. tac va theo dung ké hoach

2.5 n .~ > | - Tong hop bao cdo thudong xuyén, dinh ky; N SPR X \
chuyén  mon, N N ve tién d9, chat lugng va
nghiép vu 2. Cong tac hoa giai: | hiéu qua cong viéc

R - Tham muu cho 1anh dao xay dung van bén trién i o

khai Luat hoa giai co' so; i

- Tham muu xay dung ké hoach t6 chic cac 16p

tap huan ky nang hoa giai cho cac hoa giai vién;

- Kiém tra cong tac hoa giai;

3. Tong hop bao cao thang, quy, nam.

4. Thuc hién mot sO nhiém vu khac.
1. Cong vigc, nhiém vu
duoc gigo thong suot, tao

Z. o Cjen dugc moi quan h¢ cong tac
Phéi hop thuc | nO1 hop voi cac don vi lien quan tham muu | o ian sy qua cao.
26 | .. hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién quan dén n- Z.
hien nganh, linh vic nhi€ém vu dugc phan con 2. Noi dung phoi hop
gani, : : L & duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach
Thue hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vyc | Tham dy day (111, chuan b1

2.7 | nhiém vu chung, | chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan | tai liéu va y kién phat bicu
hoi hop. cong. theo yéu cau.

’ . Xay dung, thyc hién ke

28 Xay dung va thuc hi¢én ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan ctia | hoach theo ding ké hoach

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

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly trye tiép va Quan h¢ phéi hop true tiép Cic don vi phdi hop
kiem duyét két qua béi trong don vi chinh
- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao dong cua | Cac co quan chuyén
- Pho Trudng phong Phong mon, don vi thudc huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- S6 Tu phap - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- UBND céc x4, thi tran. - Cung cép cdc thong tin theo yéu cau;

- Cac co quan,don vi lién quan. - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Dugc cung cép 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 mirc do xac thyc ctia thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao;

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh: Phép Luat.

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

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung niang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghié¢m (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tuc 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 viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh céc chu
treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoé va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
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161 cua Dang, chinh sach phép luat cua Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugce phan
cong.

- C6 kha nang de xuat nhiing chu truong, xdy 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.

- Hidu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, ky nang xu 1y cdc tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chc,
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; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong vi€c theo y€u cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom nang luc Ten nang lye Cd%p
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc 7 ;
chung - Giao tlfip u'rig XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 5
- Su dung ngoai ngir
- Ném vitng cac quy dinh cia _phap luat, ché do chinh sach cia nganh, linh 9.3
vuc va cac kién thirc co ban vé linh vyc chuyén mon nghiép vu duoc giao.
- Hiéu 5 cic muc tiéu va doi tuong quan 1y, hé thong céc nguyén tic va co
ché quan ly cta nghiép vu thugc pham vi duge giao; hiéu duoc nhimg van | 2-3
dé co ban vé khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan 1y.
- Nam rd quy trinh xay dyng cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu
thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vire duoc giao; ¢6 ky nang soan | 2-3
, . thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao nghién ctru, tham muu.
Nhém ndng - lyc |~ Am hiéu chu truong, duong 161, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha
chuyén moén e 5 8 101, P 84 & phap e 2-3
nudc dé van dung vao hoat dong chuyén mon
- Nim duoc I}guyén tac, ché do, chinh sach, quy dinh ctia Nha nudc vé 9.3
quan 1y kinh t€, van hoa, xa hoi.
- Kha ning phdi hop terc hién céc chu truong, nghi quyét 2-3
- Kha nang danh gia, tong hop bao cao v€ chuyén mon, linh vuc. 2-3
- Am hiéu tinh hinh kinh té - x4 hoi. 2-3
- Nam duoc quy trinh nghiép vu; c6 kha ning thyuc hién nhiém vu dugc 2.3
giao.
- Tu duy chién lu’qc; 1-2
, 5 - Quan 1y su thay doi 1-2
Nh,o“;, nang  lue R Quyét dinh 12
quan ty - Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan luc 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Hanh chinh tu phap

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-17

Ngay bat dau thyc hién:

Dbia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung vong, cua tinh, cua huyén vé hanh chinh tu phap.

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 chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, d€ an v€ hanh
chinh tu phap; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cdc nhi€ém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugce
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 xay dung chuong trinh, ké hoach
vé linh vyc hanh chinh tu phép trinh Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban chi dao cua
huyén vé linh vuc TTHC; kién nghj sira d6i, bo
sung cac van ban quy pham phép luat, cac ché
do, chinh sach thudc linh vuyc hanh chinh tu
phap.

3. C6 kha ning nghién ctu, dé xut, xay dung,
gop y cac van ban quy pham phap luat va céac
chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap phuc
vu cho cong tic quan 1y nha nudc vé linh vyc
hanh chinh tu phap lién quan dén nganh va dia
ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach
vé linh vuc hanh chinh tu
phap.

2. Cac dé xuat, kién nghi
stra d6i van ban quy pham
phap luat, ché d6 chinh
sach kip thoi va hiéu qua.
3. Cac van ban hudéng dan
nghi¢p vu TTHC duoc
thong nhét va quan 1y hi¢u
qua.

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac
quy dinh cta B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phéap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Québc
hdi, 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
hoic cua dia phuong vé hanh chinh tu phép.

2. Tb chirc, huéng dén, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu
qua quan ly cia nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé hanh chinh tu phap.

3. Tham gia t6 chiic cic chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tc
hoach dinh va thyc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc ctia dia phuong vé hanh chinh tu phép.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d¢, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
cau cuia cap trén.

2. Truyén dat dugc céac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtic, c& nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, t6 chure 16p
d3o tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thii twéng Chinh phu,
B9J, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,

1. Van ban bao cio két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gid co dé xuat kip thoi,
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chinh séach, chuong trinh, dy an, dé é}n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé hanh
chinh tu phép.

dung ké hoach, dugc cap
c6 thAm quyén phé duyét.

Tham gia gop y

Tham gia gbp y cac quy dinh cia Trung uong,
cta tinh, ctia huyén; chién lugc, quy hoach, ké

No6i dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo

24 | .S hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, d& an | , X %
cac van ban. oA Z \ ~ ., .| dung ke hoach, chat lugng
lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia do ngwdi chi tri giao
phuong vé hanh chinh tu phap. '
1. Tham muu v61 1anh dao trién khai cac van
ban quy pham phap luat vé cong tac hanh chinh
tu phap;
Thye hién cac 2} Thl:IC l}ién cong tac dang ky quan 1y ho tich D’ém‘béo quy trinP cong
N ~_ | trén dia ban; tac va theo dung ké hoach
2.5 | hoat dong chuyén . XA A e A As AA £ \
mén, nghidp vu. 3.‘ Than? muu hlg:on%'da’g V’e cl~1uye.n lAmh vuc V.CA tién qu: cha‘alu’o’ng va
hanh chinh tu phap doi véi céc xa, thi tran; hi€u qua cong viéc.
4. Thuc hién cong tac ching thuc;
5. Bao cao thuong xuyén thang, quy, nam;
6. Thuc hién mét sé nhiém vy khac.
1. Cong vi¢c, nhiém vu
duogc giao thong subt, tao
) dugec mbi quan hé cong
Z. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu | tac phat trién hi€u qua
26 | Ppot ROP W hoach dinh va thyc thi chinh sich lién quan dén | cao. ,

: nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach

Thuc hién nhi€ém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vyuc | Tham du déy du, chuan bi
2.7 |vu chung, hoi | chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan | tai liéu va ¥ kién phat biéu
hop. cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ke
Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cla h?ach t,h ©0 fiung ke hoach
28 | 7 cong tac cua don vi, co
ca nhan . .
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

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Trudng phong
- Pho Trudng phong

Cong chirc, nguoi lao dong cua
Phong

Céc co quan chuyén moén, don
vi thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Tu phap ’
- UBND céc x4, thi tran

- Céc co quan, don vi lién quan

viéc chuyén mon,;
- Lay thong tin thong ké;
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan;
- Cung cap cac thong tin theo yeu cau;
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
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4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong v€ phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia y kién vé 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 cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao;

45 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh: Phép Luat.

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

Boi dudng, chimg chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan cta ngach

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thyc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cic chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muru, dé xudt va thyc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,

trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k§
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vian ban vao
cong viée theo yéu cau cia vi tri viée lam.
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5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc (:%p
- Pao duc va ban linh 2-:3
- T6 churc thuc hién cong viée 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc Y S p

chung - Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

- Su dung cong ngh¢ thong tin 5

- Str dung ngoai ngir

- Nim viing cac quy dinh cua phap luat, ché d6 chinh sach cia nganh,
linh vuc va cac kién thic co ban vé linh vuc chuyén mon nghiép vu | 2-3
duoc giao

- Hiéu rd cac muc tiéu va ddi twong quan 1y, hé thong cac nguyén tic
va co che quan ly cua nghiép vu thuc pham vi duge giao; hleu duoc

nhimg van dé co ban vé khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan 1y; t6 chirc 2-3
khoa hoc quan 1y
- Nam rd quy trinh xay dung cic phuong an, ké hoach, cac quyét dinh
cu thé va c6 kién thac am hiéu yé nganh, th vue dugc giao; co ky 9.3
Nhém nadng luc | ndng soan thao van ban va thuyét trinh cac van d€ duoc giao nghién
chuyén mon ctru, tham muu
- Am hiéu chu truong, duong 16, chinh sach cta Dang, phap luit cua
P TN \ A A A 2-3
Nha nudc dé van dung vao hoat dong chuyén mon
- Nam duoc nguyén tac, ché do, chinh sach, quy dinh cta Nha nudc vé 9.3
quan ly kinh té, 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 mon, linh vuc 2-3
- Am hiéu tinh hinh kinh t¢ - xa h¢i 2-3
- Nam dugc quy trinh nghiép vu; c6 kha nang thyc hién nhiém vu dugc 9.3
giao
- Tu duy chién lu’qq 1-2
. < - Quan 1y su thay doi 1-2
I;?;ﬁy nang ¢ ""Ra Quyét dinh 12
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén lyuc 1-2

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-18
Ngay bat dau thuc hién:

Tén Vi tri viéc lam: Kiém soat van ban

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cua Nha nudc; cac
Quy trinh cong viéc lién quan | van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, hudéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé ki€ém soat van ban.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé kiém
soat van ban; chu tri, to 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

Céac nhiém vu, cong viéc

.A - Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

cong viéc
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1. Tham muu x4y dyng chuong trinh, ké hoach
v& linh vuc kiém soat van ban trinh Chu tich Uy
ban nhan dan huyén quyét dinh va té chuc thuc
hién chuong trinh, ké hoach dé.

2. Tham muu xay dung cac van ban chi dao cua
huyén vé linh vuc TTHC; kién nghi stra ddi, bo
sung cdc van ban quy pham phap luét, cac ché

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc kiém
soat van ban.

2. Cac dé xuat, kién
nghi stra d6i van ban
quy pham phap luat,

2.1 | Xay dyng vén ban d0, chinh sach thudc linh vuc kiém spét van ban. | ché do chinh sach kip
3. C6 kha nang nghién curu, dé xuat, xay dung, | thoi va hi€u qua.
gop ¥ cac van ban quy pham phap luat va cac | 3. Cac van ban hudng
chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai phép phuc | dan nghig}p vu TTHC
vu cho cong tac quan ly nha nudc v€ linh vuc | dugc thong nhat va
kiém soat van ban lién quan dén nganh va dia ban | quan 1y hi¢u qua.
quan ly.
1. Van ban, tai li€u
1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac | dugc ban hanh duang
quy dinh cua Trung uong, cua tinh, cua huyén; | tién do, k& hoach, thoi
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | gian va bdo dadm chat
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh vuc qung theo yéu cau cua
hodc cua dia phuong vé ki€m soat van ban. cap trén.
. 2. T6 chire, huéng dan, theo doi viéc thuc hiér} 2. Truyén Qat duoc cac
Hl{éng dan va | ché d0, chinh sach chuyén mon, nghi€p vu; dé | n¢i dung vé nghiép vu
2.2 | trién khai thyc | xuat cdc bién phap d€ nang cao hi¢u lyc, hi€u | theo phén cong dé cac
hi€n cac van ban. | qua quan ly 9ﬁa nganh, linh vuc hodc cua dia | t0 chirc, cd nhan khac
phuong vé kiém soat véan ban. o hiéu, trién khai dugc va
3. Tham gia to churc cac chuyén d¢ boi dudng | dat két qua.
nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé cong tac | 3. Puoc co quan, to
hoach dinh va thuc thi chinh géch cua nganh, | chuc 16p dao tao, boi
linh vuc hodc cua dia phuong vé kiém soat van | dudng danh gia hoan
ban. thanh cong viéc giang
day.
Tham gia t6 chtic so két, tong két, kiém tra, phan L Yal.l; ban bio cdo ket
, - a1 A R qua kiém tra dugc thuc
tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién cac quy | .. .. .
. A (L . ; < 1 .~ | hién ding thoi han quy
2 z, | dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép | .
Kiém tra, so keét, ar L 1as T . z .. | dinh.
2 PO luat cua Quoc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, n , ,
2.3 | tong ket viéc thuc , , N , oA \ 2. No6i dung bao céo,
A Chinh phd, Thu tuéng Chinh phu, B, nganh; | | o oN a .
hién cac van ban. " % ; . danh gia c6 dé xuat kip
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch, . , £
. . X, . ~ thoi, dung ké hoach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc £ , 2
< o X1 s A e 1 dugc cap co6 tham
hodc cua dia phuong vé ki€m soat van ban. N R N
quyen phé duygét.
Tham gia gop y cac quy dinh cua B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phdp luat ctia Quoc héi, Uy | Noi dung tham gia gop
Tham eia 260 < ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu tudéng | y dugce hoan thanh theo
2.4 chc Véngbéng P Y| Chinh phu, B, nganh; chién lugc, quy hoach, ké | ding ké hoach, chat
’ hoach, chinh sach, chuong trinh, du &n, dé an | lwong do nguoi chu tri
lién quan dén nganh, linh vyc hodc cua dia | giao.
phuong vé ki€ém soat van ban.
1. Xay dung van ban QPPL; Tham dinh van ban
QPPL do cac nganh trinh UBND huyén; Ra soat Pam bdo quyv trinh
A . | h¢ thong hoa van ban QPPL do UBND huyén | 080 auy -t
Thuc hién céc ban hanh: cong tac va theo ding
2.5 | hoat dong chuyén ; ké hoach ve tien dog,

mon, nghiép vu.

2. Kiém tra vin ban QPPL va cong tac thi hanh
phap luat;

3. T churc thuc hién viée ra soat, hé théng hoa
van ban quy pham phap luat cita HDND va

chat luong va hi¢u qua
cong viéc.
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UBND cap huyén theo quy dinh phap luét.

4. Pon dbc, hudng dan, tong hop két qua ra soat,
hé¢ thong hoéa vian ban chung cia HDND va
UBND cap huyén

5. Xay dung bao céo tong két cic chuyén dé
thudc linh vuc phu trach;

6. Tong hop bao céo thang, quy, nam.

7. Thuc hién mét sb nhiém vu khac.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé¢
Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu | cong tac phét trién hiéu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén qua cao.

nganh, linh vuc nhi€ém vy dugc phan cong. 2. Nbi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
Chat lugng, theo dung
tién do ké hoach

26 P'hA61 hop thuc
hién

Thuc hién nhi€ém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham dy day du, chu?}n
2.7 | vu  chung, hoi | chuyén moén & trong va ngoai don vi theo phén | bi tai liéu va y kién
hop. cong. phat biéu theo yéu cau.

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

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

2.8 ca nhan

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va Quan hé phoi hop truec tiép . .y Al .

kiém duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon,
- Pho Trudng phong cua Phong don vi thugc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Tu phap ) - Tham gia cac cudc hop co lién quan;
- UBND céc x4, thi tran - Cung cap cac thong tin theo yeu cau;
- Céc don vi lién quan khéc - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién

cong viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

43 vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puogc y€u cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc d¢ xac thyc ctua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao;

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh: Phéap Luat.

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

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh vuc cong tac
dugc phén cong.

- C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vic hoat dong va
thue thi, ky nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, de xuét va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén moén dam nhiém.

- Biét van ‘dung cac kién thirc co ban va nang cao Vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lwe Tén nang luc Cﬁ%p
- Dao duc va ban linh 2.3
- T6 chirc thuc hién cong vigc 2.3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang Iyc chung | - Giao tiép tmg xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2.3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Str dung ngoai ngit 2
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- Nim viing cac quy dinh ciia phap luat, che do chinh sach cua
nganh, linh vuc va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén | 2-3
nghi¢p vu dugc giao
- Hifu rd cac myc tiéu va dbdi tuong quan ly, hé thong cac nguyén
tic va co ché quan ly cua nghiép vu thudc pham vi dugce giao; hiéu 2.3
dugc nhirng van dé co ban vé khoa hoc tim 1y, khoa hoc quan ly;
to chirc khoa hoc quan ly
- Nam rd quy trinh xay dung cac phuong an, k€ hoach, cac quyet
dinh cu thé va c¢o kién thirc am hiéu V§: nganh, th,Vl.l’C‘ duoc giao; 2.3
L | ¢6 ky ndng soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
Nhom néng lyc chuyén nghién ctru, tham muu
mon - Am hiéu chu truong, duong 16i, chinh sach cua Dang, phap luat 9.3
cua Nha nudc dé van dung vao hoat dong chuyén mon
- Ném‘duqc nguyén t:Zlc, ché dg, chinh sach, quy dinh ctia Nha 93
nudc ve quan ly kinh t€, van hoa, xa hoi
- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 2.3
- Kha ning danh gia, tong hop bao cdo vé chuyén mén, linh vuc 2.3
- Am hiéu tinh hinh kinh té - xa hoi 2.3
- Nam duogc quy trinh nghiép vu; c6 kha ning thuc hién nhiém vu 23
duogc giao
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan Iy | - Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan lyc 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Theo déi thi hanh | Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-19

phap luit

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phdp luat cia Nha nudc; céc
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan cua
Trung uong, cua tinh, cua huyén vé theo doi thi hanh phap luat.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé theo
doi thi hanh phép luét; chu tri, t6 chuc trién khai thyc thi cdc nhiém vy chuyén mén theo mang cong

viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1 | Xay dyng van ban

1. Tham muu xay dyng chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc theo doi thi hanh phap luat trinh Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va t6 chirc thuc
hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung céc van ban chi dao cua
huyén vé linh vuc TTHC; kién nghi sta d6i, bd
sung cac van ban quy pham phap luét, cac ché do,
chinh sach thudc linh vuc theo doi thi hanh phap

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh wvuc
theo doi thi hanh
phép luat.

2. Cac dé xuét, kién
nghi stra d6i vin ban
quy pham phdp luat,
ché d6 chinh sach kip
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luat.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay dung, gop
y cac van ban quy pham phap ludt va cac chuong
trinh, ké hoach, dé an, cac giai phap phuc vu cho
cong tac quan 1y nha nude vé linh vuc theo ddi thi
hanh phap luat lién quan dén nganh va dia ban quan
ly.

thoi va hiéu qua.

3. Cé van ban
huéng dan nghiép vu
TTHC dugc théng
nhit va quan 1y hiéu
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cua Trung wong, cta tinh, cua huyén; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4 an,
dé 4n cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
theo ddi thi hanh phap luat.

2. Té chire, hudng dan, theo doi viéc thuc hién ché
dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xudt cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cia nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé theo
doi thi hanh phap luat.

3. Tham gia to chic cic chuyén d& bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach cuia nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé theo ddi thi hanh phap luét.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyen dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac t chc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh  cong  viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hién cac quy
dinh ctia Trung wong, cua tinh, ctia huyén; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé theo ddi thi hanh phap luat.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. NGi dung bdo cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

24

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua Trung uong, cua
tinh, cta huyén; chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuwong trinh, dy an, dé 4n lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé theo ddi thi
hanh phap luit.

NoO1 dung tham gia
gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Xay dyng va trinh Uy ban nhan déan cip huyén
ban hanh va to chirc thyc hién Ké hoach theo ddi
tinh hinh thi hanh phéap luat trén dia ban;

2. Hudng dan, dén déc, kiém tra cac co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cip huyén va
cong chie chuyén mén thude Uy ban nhan dan cip
xa trong viéc thyc hién cong tac theo doi tinh hinh
thi hanh phép luat tai dia phuong.

3. Toéng hop, dé xuat voi 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 phép luat trong linh
vuc tu phap thuoc pham vi quan ly nha nudc cua
Uy ban nhéan dan huyén.

5. Tong hop bao cao thang, quy, nam.

6. Thuc hién mot ) nhiém vu khac.

Dam bio quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.
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1. Coéng vi¢c, nhi¢m
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc moi

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach quan h¢ cong tac phat

2.6 | Phbihopthuchién | dinh va thuc thi chinh sich lién quan dén nganh, | trién hiéu qua cao.

linh vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Nbi dung phéi hop

duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do Kké hoach

Thuc hién nhiém

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh vuc

Tham du day duo,
chuan bi tai ligu va y

2.7 vu chung, héi hop, zggyg/én mén & trong va ngoai don vi theo phan Kidn phit bidy theo
yéu cau.
Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding ké

08 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tuan cua ca

nhan

hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thyc hién cic nhiém vu khéac do cép trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va Quan hé phoi hop true tiép . . A .
kieém duyét ket qua boi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
- Trudng phong Cong chtc, nguoi lao | Cac co quan chuyén mon, don vi thudc
- Pho Trudng phong dong cua Phong huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- S& Tu phap
- UBND cac xa, thi tran
- Céc co quan, don vi lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan;

- Cung cap cdc 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

STT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

42 | Thamgiay klen vé cic v1ec chuyén moén cua 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 mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao;

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cuia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh do, nang 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: Phép Luat.

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

Bdi dudng, ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc doi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.
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- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngt 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

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, voi 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 duoge ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuce tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chure thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc & linh vyc cong tic duoc
phén cong.

- C6 kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén moén vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh virc; ¢6 k§ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vurc.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Céc yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
do
Nhém nang lyc chung | - Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2

- Str dung ngoai ngi

Nhom néng luc
chuyén mon

- Nam viing cic quy dinh ciia phap luat, che do chinh sach cua | 2-3
nganh, linh vyc va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén moén
nghié¢p vu dugc giao

- Hiéu 13 cac muc tiéu va ddi tuong quan 1y, hé théng cac nguyén | 2-3
tic va co ché quan ly cua nghiép vu thudc pham vi dugc giao; hleu
dugc nhitng van dé co ban vé khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan 1y; to
chuc khoa hoc quan ly

- Ném 1o quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét | 2-3
dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh ‘vuc dugc giao;
¢6 k¥ ning soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao
nghién ctru, tham muu

- Am hiéu chi truong, duong 161, chinh sach ciia Pang, phap ludt cia | 2-3
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Nha nudc dé€ van dung vao hoat dong chuyén mon
- Nam dugc nguyén tac, ché do, chinh sach, quy dinh ctia Nha nuéc | 2-3
vé quan 1y kinh té, vin héa, xi hoi
- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 2-3
- Kha ning d4nh gia, tong hop bdo céo vé chuyén mén, linh virc 2-3
- Am hiéu tinh hinh kinh té - xd hoi 2-3
- Nam duoc quy trinh nghiép vu; c¢6 kha nang thuc hién nhiém vu | 2-3
dugc giao
Nhom nang luc quan - Tu duy chién luoc 1-2
ly - Quan 1y su thay d6i 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan luc 1-2

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé Quan ly

kinh té tong hop

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-20

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuyc hién theo quy dinh cia Pang, phap

uong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc qua

luat cua Nha nudc; cac van

ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cta Trung

n 1y kinh té tong hop

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc ¢o trinh @6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé quan Iy kinh té tong hop ciia nganh
ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chtc thyuc hién chinh sach, phap luat
vé phat trién kinh té - xa hoi; chu tri trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo méang cong viéc
duoc phéan cong.

2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng kéhoac}}
phattrien kinh t&
- xa hoi

1. Tham gia xdy dung ké hoach phat trién kinh
té - xa hoi 5 nam va hang nam.

2. Tham gia to chirc huong dan xay dung ké
hoach phit trién kinh té - xa hoi 5 ndm va hang
nam.

3. Tham gia tong hop, theo ddi, danh gia tinh

hoi dinh ky hang thang, quy, nim, giita ky va 5
nam.

4. Tham gia tham gia xdy dung ké hoach ké
hoach ngén sach hang nam.

hinh thuc hién k& hoach phat trién kinh té - xgo. <ot qua trién khal theo

1. Du thao cac van ban, ﬂké'
hoach trinh cap c6 tham|
quyén ban hanh.

dung ké hoach v& tién do,
chat luong theoquy dinh.

2.2

Quén 1y kinh té vi
mo

1. Tham gia nghién ctru, dé xuat cac chu truong,
bién phap, co ché, chinh sach trong linh vyc tai
chinh;

2. Tham gia nghién ci, tong hop cac chu
truong, co ché, chinh sach, cic bién phap chi
dao dleu hanh thyc hién ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi;
3. Tham gia xay dung du thao cac van kién k¢
hoach phat trién kinh té - xa hoi theo quy dinh.
4. Phéi hop voi cac don vi lién quan nghién
clru, soan thdo cdc van ban quy pham phap luat

4dtng ké hoach vé tién d9,

1. Dy thao cac van ban, ké
Jhoach trinh cép c6 tham|
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo

chat luong theo quy dinh.




142

va vin ban huéng dan thudc nganh linh vuc
duoc phan cong;

5. Tham gia nghién ctru, dé xuit cac chi truong,
bién phap, co ché, chinh sach dé hd tro, thuc
hién ké hoach phat trién kinh té - xa hoi cta linh|
vuc, phamvi theo doi.

6. Tham gia x4c dinh phuong hudng nhiém vy ké
hoach cta linh vuc tai chinh gin véi phuong
huéng, nhiém vy phat trién kinh té - xa hdi trong
timg thoi ky ké hoach.

2.3

Quan ly Kinh té
nganh, linh vuc

Tham gia nghién cuu, tong hop chiénluoc, dé
xuatco ché, chinh sich phat trién cac nganh,
linh vuec.

1. Dy thao cac van ban, ké
hoach trinh cdp c6 tham
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
dang ké hoach vé tién do,
chat lugng theo quy dinh.

2.4

Quan ly Kinh té
vung, lanh tho

1.Tham gia theo ddi toan dién vé phattrién kinh
té -xa hdi trén dia ban huyén;

trinh tong hop, giao ké hoach va thuc hién ké
hoach ctacac don vi trén dia ban;

3. Tham gia chuan bi cic bdo céo vé tinhhinh
thychién ké hoach phat trién kinh té- x3 hoi va ké
hoachdau tu cong cta huyén.

2. Tham gia xir Iy cac van dé phét sinh trong quahoach trinh cap c6 tham

1. Du thao cac van ban, ké

quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo|
dang ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

2.5

Nhiém vu khac

1. Tham muu lap ké hoach, chuong trinh xay|
dung cacvan ban quy pham phdp ludt thudc
pham vi quan ly nha nudc dugce phan cong.

2. Tham muu xay dung, to chirc thi hanh cac
van ban quy pham phap luét lién quan t6i linh

vuc quan 1y.

Két qua trién khai theo diing
ké hoach vé tién d, chat
luong theo quy dinh.

2.6

ca nhan.

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

Xy dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|

va nhiém vu dugc giao.

2.7

Thyc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao phan cong

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly trye tiép va kiém

duyét két qua boi

Quan hé phoi hop truec tiép

trong don vi Cac

don vi phéi hop chinh

Truong phong hodc pho truong

hong phu trach (néu co)

Cac cong chtrc chuyén mon khac
trong co quan

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

- S& K& hoach va Pau tu
- S& Tai chinh
- UBND cac x4, thi tran

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

- Tham gia cac cugc hop
- Cung cap cac thong tin
- Thu thap cac thong tin
cong viécchuyén mon.

- Thu thap cac thong tin
cong viécquan 1y.

- Phéi hop x4y dung cac
nganh, linh vyec.

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

c6 lién quan.
theo yéu cau.
can thiét cho viéc thuc hién|

can thiét cho viéc thuc hién

van ban veé lién quan dén
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4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Dugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi¢m vy dugc
giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

4.3 duoc giao.

Puoc yéu cau cung cép thong tin, ddnh gid mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5 Pugc tham giay

klen dbdi véi viée sir dung cong chirc ciia don vi.

4.6 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té; Kinh t& hoc;
Quan ly cong; Khoa hoc quan ly; Quan 1y du an; Quan tri kinh doanh; Tai
chinh - Ngan hang; Ké toan - Kiém toan; Ké toan, phén tich va klem toan.

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ctia cép c6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, ki ning quan 1y nha nudc ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan ctua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang 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 dyng, thuc hién, phdi hop kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi
céc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chte ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chtc thuc hién hiéu qua cac chi truong, dudng
16i cua Dang, chinh sach phép luat cia Nha nuéc ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va gidi phap giai
quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phép nghién ctu, t6 chuc,
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 thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
» Dao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung * Giao tiép g xur 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2
» Stir dung cong nghé thong tin 1-2
* Tham muu xdy dung van ban 2-3
Nhém nang lye chuyén . Huong dan thug hién vin ban 2-3
non ; » Kiém tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
« T6 chirc thyc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y [ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguon lyc 1-2
e Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | Ma vi trf viéc lam: HH-NVCN-21
Quan ly dau tuw Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong Tai chinh - K& hoach huyén Hai Hau

Thyc hién theo quy dinh cia Dang, phap luat cua Nha nudce; cac van
Quy trinh cong viéc lién quan | ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan ctia Trung uong,
cua tinh, ciia huyén vé linh vuc quan ly dau tu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan Iy dau tu; Tham gia nghién
ctru, xay dyng va td chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y dau tu; chu tri trién khai thyc thi
cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu thé cong viéc

1.Tham gia xay dung cac van ban quy
pham phap luat lién quan dén dau tu cong,
dau tu kinh doanh;

2. Phdi hop xdy dung nguyén tic, tiéu
chiva dinh mic phan bd chi dau tu phat
trién ngudn ngan sach nha nudc.

3. Tham gia xdy dung co ché, chinh
Chinh sach dAu sachhuy dong, thu hat va khuyén khich

2.1 - dau tu theo nganh, linh vyc;

1. Du thao cac van ban, ké hoach
trinh cdp c6 thim quyén ban
hanh. i )
4. Tham gia theo doi, huéng din co ché| ot ua trién khai theo ding ke
. , N PO ~_ _ .hoach vé tién d9, chat lugng theo
chinh sach dau tu trén dia ban huyén va ‘1
theo nganh, linh vyec. quy dinh.
5. Tham gia nghién ctru soan thdo cac van|
ban quy pham phap luat trong linh
vucgiam sat, danh gia, tham dinh dau tu;
huéng dan vé nghiép vu thim dinh, giam|

sat va danh gia dau tu.
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6. Tham gia thuc hién céc dé an, dé tai
nghién ctru vé cac linh vyc lién quan.
7. Chu tri nghién ctru, g dung nghiép vu
8. Tham dinh, giam sat, danh gia dau tu.

2.2

Quan Iy Pau tu cong

1. Tham gia tong hop ké hoach va bao cao
tinh hinh thuc hién ké hoach dau tu cong
trung han va hang nam.

2. Tong hop, dé xuat co ché chinh séach
quan ly, diéu hanh chung; tong hop, de
xuat ké hoach vbn dau tu phat trién ngudn|
ngan sach trung uong giai doan 05 nam,
hang nam; tong hop va giao ké hoach thuc
hién cac chuong trinh (muc tiéu, nhi¢m vy
von dau tu phat trién va von su nghiép)
giai doan 05 nam, hang nam.

3. Tham gia téng hop cac khoan dau tu
tudy phong ngan siach trung wong, cac
khoan chi tng truéc cho cic du an dau
tutheo quy dinh cta phap luat vé dau tu
cong.

4. Tham gia tong hop, danh gia tinh
hinhdau tu cong tai dia phuong;

5. Tham gia tham dinh chu truong dau tu
cac du an quan trong quéc gia, cac du an
nhoém A, B, C theo phan cap quan 1y.

6. Tham gia lam dau mdi quan ly cac
chuong trinh, du 4n; thdm dinh ngudn
von va kha ning can ddi von cac du an
sit dung von dau tu cong thude linh vuc
duoc phan cong phu trach;

7. Tham gia tong hop von dau tu phat
triéntoan xa hoi va von dau tu thudc ngan|
sach nha nudc theo nganh, linh vye.

8. Tham gia theo ddi, dé xuét giai phap
thao g& trong dau tu cong, giai ngan von|
dau tu cong.

1. Du thao cac
ké hoach trinh
tham quyen ban hanh.
2. Két qua trién khai
ding ké hoach vé
do, chat lugng  theo
dinh.

van ban,
cap c¢o

theo
tién|
quy|

2.3

Quan ly Dau tu

kinh doanh

1. Tham gia thim dinh, gop ¥ du an dautu
theo theo quy dinh cta phép luat.

2. Tham gia t6 chue thém dinh, bdo céo
cap ¢6 tham quyen quyét dinh chu truong
dau tu hoic diéu chinh quyet dinh chu
truong dau tu cta cac du an du tu thude
thim quyén quyét dinh cha truong dau tu
quy dinh ctia Luat Dau tu.

3. Tham gia tham gia kiém tra, giam
sat,danh gia hiéu qua dau tu ddi véi cac
chuong trinh, du 4n dau tu theo quy dinh
cua phép luat.

1. Du thao cac
ké hoach trinh
thim quyén ban hanh.
“@. Két qua trién Kkhai
ding k& hoach  vé
do, chat luong  theo
dinh.

van ban,
cap co

theo
tién
quy|

2.4

cua ca nhan.

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

Xay dyng, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhi€ém vy
duogc giao.

2.5

Thyc hién cadc nhiém vu khéc do 1anh dao phan cong

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

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém| Quan hé phdi hop truec tiép

duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

Trudng phong hodc pho truong  (Cong chire, nguoi lao dong cua  [Cac co quan chuyén mon, don vi
phong phu trach (n€u c6) Phong thugc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S6 Ké hoach va Pau tu - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- UBND céc x4, thi tran - Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.
- Cac co quan, don vi co lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéthuc hién cong

viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viécquan ly.

- Phéi hop xay dung cac vin ban vé lién quan dén nganh,
linh vuec.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Bugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vy duoc
giao nham phuc vu tot cong viéc chung,

4.3

Dugc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vy
duoc giao.

4.4

DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5

Dugc tham gia y klen ddi voi viéce st dung cong chirc ciia don vi.

4.6

Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao toan - Kiém toan; Ké toan, phéan tich va kiém toan; Tai chinh - Ngan hang,

T6t nghiép Pai hoc tro 1én: )
- Nhom nganh hodc Ngéqh hodc chuyén nganh: Kinh té hoc; Quan tri kinh
doanh; Kinh doanh quoéc té; Kinh doanh thwong mai; Thuong mai dién tir; Ké

Khoa hoc quan ly, Quan ly cong, Quan ly dy an, Luat kinh té.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu clia cp c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi |+ C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai

- C6 ching chi boi dudng kién thuc, ki niang quan 1y nha nude doi véi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

nglr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

IPham chat ca nhan

- Tuyét do6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh
sach cta Dang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thyc hién, phéi hop kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap di voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chire ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuéc ¢ linh vuc cong tac duoc
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 vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vyc hoat dong va
thuc thi, ky ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phép nghién cuu, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xdy dyng, ban hanh vian 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 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 Gmg xur 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngir 2
* St dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu x4y dung van ban 2-3
Nhém nang luc chuyén . Huong dan thug hién van ban 2-3
non ; o K1é7m tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
* T6 chuc thuc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguon lyc 1-2
e Phat trién nhén vién 1-2

ngoai

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién Quan Iy kinh té ddi M3 vi tri viéc lam: HH-NVCN-22

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Tai chinh - K& hoach, huyén Hai Hau

Quy trinh cong viée lién quan:

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
ctiia Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc quan 1y kinh té
d6i ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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La cong chirc co trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé quéan 1y kinh té ddi ngoai ctia nganh ké

hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dyng va t6 chire thuc hién chinh sach, phap luat vé vé
kinh té doi ngoai tong hop trong pham vi dia phuong va theo phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ti€u chi danh gia

M n o Cong viéc cu thé hoan thanh cong
ang cong viéc vige
1. Thazn gia soan th%?.O dm’h h}J;:ong, chlenqlucy?l. Du thao céc van ban
trong linh vuc hop tac phat trién; soan thdo vaj - < A
ské hoach trinh cap co
T huéng dan cac van ban quy pham phap luat ve| % A \
Quan ly tong hop tham quyén ban hanh.
x £ linh virc kinh té dbi ngoai duoc giao. £ A .
1 |vé kinh té dbi .z 2. Két qua trién khai
. 2. Tham gia nghién ctru, tham gia xay dung chién , X A
ngoai X S X . . [theo dung k& hoach vé
luoc, ké hoach hop tac cac sang kién hop tac khéc. | .z~ .. £
. ~ an 2x o ob 0 T tién dO, chat lugng theo
3. Tham gia theo doi, don doc va baocdo tinh| uv dinh
hinh thyc hién cac nhiém vu quy dinh.
Ké hoach dugc xdy dung
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, tlleo du’ng tl?n dd ke hpach
2 thang, tudn ctia ca nhan cong tic cua don i, co
& quan va nhiém vu duog
giao.
3 [Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao giao.

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

Pugc quin Iy trye tiép va kiém| Quan hé phoi hop truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Trudng phong hodc pho truéng | Cong chirc, ngudi lao dong cia [Cac co quan chuyén mon, don vi
phong phu trach (néu c6) Phong thudc huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- S¢ Ké hoach va Dau tur - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- S& Tai chinh - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
- UBND céc x4, thi trdn chuyén mon.
- Cac co quan, don vi c6 lién quan - Thuyc hién cac bao céo theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
quan 1y. )
- Phoi hop xay dung céc van ban vé lién quan dén nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong vi¢c dugc giao.

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu dugc
giao nham phuc vu tot cong vi¢c chung.

Dugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia murc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho nhiém vy
dugc giao.

DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.2

Trong cong tac quan ly cong chirc:

Dugc tham gia y klen d6i voi viéc st dung cong chirc ciia don vi.

Pugc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.
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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

T6t nghiép Pai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Kinh té hoc, Kinh té ddi ngoai,
Quan hé quéc té, Luat kinh té, Luat quc té.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy ciia cap ¢ thim
quyén quy dinh.

Bbi dudng, chimg chi

- Co ching chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chéat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
cua Pang, phap luat ctia nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao Véi cong viéc, Vi tap the, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra va
thim dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chiic thuc hién higu qua cac chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc o linh vuc cong tac duoc phan|
cong.

- Co kha nang de XUt nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap
giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va thug
thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, Kiém tra, giam sét,
tham muu, dé Xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ nang
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thac, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vaol

cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2.Yéu cau cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
» Dao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc chung |+ Giao tiép tmg xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngit 2
* Stir dung cong nghé thong tin 2
Nhoém nang lyc chuyén |* Tham muu x8y dung vin ban 2-3
mon « Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
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» Kiém tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
» TO chirc thuc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguon luc 1-2
» Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Quan ly

quy hoach

Ma vi tri viéc lam: HH-

NVCN-23

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc; céac
van ban quy pham phép ludt, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung vong, cua tinh, cia huyé¢n vé linh vuc quan ly quy hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chac ¢6 trinh d6 chuyén moén, nghiép vu vé quan 1y quy hoach; Tham gla nghién cuu,
x4y dung va t6 chic thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y quy hoach; chu tri trién khai thyc thi
cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

sach vé quy hoach

la th{n vy, Tang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, dé xuét, to chirc soan
thao cac van ban quy pham phap ludt, van ban
hudng dan vé cong tac quy hoach dé trinh cip
tham quyep phé C.l}lyet, ban ha1’1h .« 1. Du thao cac van ban, k§
2. Tham gia nghién ctru du bdo, thu thap va hé . . . R
x T hoach trinh cap c6 tham|
Xay dung Chinhthong hoa cac thong tin vé kinh té phuc vu cho quyén ban hanh
2.1 j viéc xdy dung quy hoach phat trién nganh, linh :

vuc Ké hoach, dau tu.

3. Tham muu x4y dung van ban chi dao, hudng

dan, kiém tra va td chirc thuc hién cac van ban

quy phamphap luét vé quy hoach.

4. Thuc hién tuyén truyén, phd bién, giao duc
hap lut vé quy hoach thudc pham vi quan 1y.

2. Két qua trién ‘kha’i theog
dl’lr}g ké hoach vé tién do,
chat lugng theo quy dinh.

2.2

Quan ly quy hoach

1. Phoi hop véi cac don vi lién quan_ tong hop
ké hoach 5 nam, ké hoach hang nam vé cong tac
quy hoach.

2. Tham muu gitp cap c6 tham quyén thuc hién
td chuc lap, diéu chinh quy hoach hodc thuyc
hién nhi¢ém vu cta co quan thuong truc 1ap, diéul
chinh quy hoach.

3. Tham muu gitp cip co tham quyén t6 chic
tham dinh quy hoach trong hé théng quy hoach
qudc gia

4. Tham muu cdp c6 thim quyén dé thuc hién
nhiém vu thuong truc cua Hoi d@)ng thdm dinh|
quy hoach.

5. Tham muu to chirc cong bd, cong khai quy]
hoach.

1. Dy thao cac van ban, ké
hoach trinh cdp co tham
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chit lugng theo quy dinh.
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6. Theo doi hudng dan don déc, danh gia, thanh)
tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, td céo vé cac
hoat dong quy hoach thuc pham vi quan ly.

/. Tham muu trinh cap c6 thdm quyén ban hanh
van ban tham gia y kién ddi voi nhiém vu quy|
hoach khi duogc yéu cAu.

8. Tham muu tong hop béo cdo tinh hinh thuc
hién, kién nghi gidi phap thuc hién cac hoat
dong quy hoach dugc giao nhi€ém vu.

0. Tham muu xady dung co so dit li¢u quy hoach;
quan 1y va cung cap thong tin vé quy hoach theo quy
dinh ctia phap luat.

10. Tham muu t6 chirc kiém tra, phan tich danh
gia, bao cao tong két viéc thuc hién nghi quyét,
quyét dinh, két luén, quy ché, quy dinh, chi thi,
thong tu cua vé kinh te - x4 hoi; dé xuit chyl
truong, bién phap uonnan diéu chinh.

11. Tham muu cho c¢ip c6 thdm quyén vé viéc
ban hanh va t6 chirc thuc hién van ban quy|
pham phap luat vé quy hoach tinh; ké hoach,
chinh sach, giai phap, bd tri ngudn luc thuc hiénl
va danh gié thuc hién quy hoach tinh; td chuc
lay v kién, t6 chirc cong bd quy hoach tinh;
cung cip dit liéu co lién quan thudc pham vi
quan ly cua dia phuong dé cap nhét vao h¢
thdng thong tin va co so dit liéu qubc gia vé quy
hoach; ra soat, @& nghi diéu chinh quy hoach
tinh; bao cao Vé hoat dong quy hoach trén dia
ban hiang nam.

Xay dung, thuc hién ké
X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan ctia hoach theo ding ké hoach
ca nhan. cong tac cuia don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.3

2.4  [Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do 1anh dao phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly tryuc tiép va kiém| Quan hé phoi hop truec tiép . .y As ,

duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
Truong phong hodc phé truongCong chire, nguoi lao dong cuaCac co quan chuyén mén, don vi
phong phu trach (néu co) Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

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

- S¢ K& hoach va Pau tu - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
- UBND céc x4, thi tran cong viécchuyén mon.
- Cac co quan, don vi co lién quan - Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

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

- Phdi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén
nganh, linh vuc.
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han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu duoc
giao nham phyc vu tot cong viéc chung.

4.3 dugc giao.

Dugc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc d¢ xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém vy

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5 Pugc tham giay klen dbi véi viée sir dung cong chire ciia don vi.

4.6 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5. Cac yéu cau ve

5.1. Yéu cau vé tri

trinh d9, niang luc
nh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

THt nghi¢p DPai hoc tro 1én:

- Nhoém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc,
Quan 1y cong, Khoa hoc quan ly, Tai chinh - Ngan hang, Quan tri kinh doanh.
- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- C6 ching chi boi dudng kién thuc, ki niang quan 1y nha nude ddi véi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

IPham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh
sach cta Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra v3
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 chire ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cua Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nuéc ¢ linh vuc cong tac dugg
phéan cong.

- C6 kha nang de Xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi b6 va giai phap
giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chie ning, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ci, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& 4an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao Vé nganh, linh vuc; co k¥
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.
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5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
» Dao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung * Giao tiép g xur 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2
» Stir dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xdy dung van ban 2-3
Nhém nang lye chuyén . Huong dan thug hién vin ban 2-3
non ; » Kiém tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
« T6 chirc thyc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y [ Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguon lyc 1-2
e Phat trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

Quan Iy diu thiu

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-24

Ngay bat dau thyc hién:

Dbia diém lam viéc:Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Hai Hau

Quy trinh cong
viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phéap luat cia Nha nudc; cac van ban quy
pham phap lut, van ban chi dao, huéng dan cia Trung wong, cua tinh, cua
huyén vé linh vyc quan ly dau thau

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chtrc ¢6 trinh dd chuyén mén, nghiép vu co ban vé dau thau trong nganh ké hoach va dau
tu; chiu trach nhiém nghién ctu, xay dung va té chire thuc hién chinh sach, phap luat vé quan ly dau
thau thuoc nhiém vu quan ly nha nudc cia nganh ké hoach va dau tu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

TT Nhlgin vy, Tang Cong viéc cu thé thanh cong viéce
cong viéc
1. Tham gia t0 chuc nghién clru, soan
thao van ban quy pham phap luat vé
dau thau dé trinh cac co quan chuc
nang ban hanh thexo tharp quyeRn Tz . 1. Du thao cac van ban, ké
2. Tham gia t6 chuc phd bién, tuyén . z L A
A . x n , hoach trinh cip c6 tham|
Xay dung chinhtmyen’ hudng dan thyc hién cac ql~lyquyén ban hanh
2.1 y dinh cta phéap ludt vé dau thau; huéng dan 1

sach vé dau thau

xtr Iy tinh hudng trong dau thau.
3. Tham gia xay dung, quan ly, hudng
dan st dung hé thong mang dau thayl

liéu vé ddu thau

qudc gia va dau thiu qua mang; quan|
ly hé thong thong tin va cac co s¢ dif

2. Két qua trién khai theo
duI}g ké hoach vé tién do,
chat lugng theo quy dinh.

2.2 |Quan ly dau thau

1. Tham gia td chirc tham dinh ké hoach lua
chon nha thau, nha dau tu, két qua lya chon
nha dau tu va phuong an lya chon nha thau

theo quy dinh cua phap luat.

1. Dy thao cac van ban, ké
hoach trinh cap c6 tham|
quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai theo
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2. Tham gia t6 chirc tham dinh cac ndi dung
vé dau thau theo tham quyen duogc giao.

3. Tham gia to chic kiém tra cong tac dau
thau theo quy dinh cta phap luat vé dau thau;
tham gia cac hoat dong thanh tra vé d4u thau.
4. Tham gia theo ddi, gidm sat hoat dong déu thau;
dénh gia, tong két, bao cdo tinh hinh thuc hién hoat
dong dau thau ctia dia phuong theo quy dinh ctia phap

dﬁr}g ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

luat.

5. Tham gia quan 1y cong tac dao tao, boi
dudng vé dau thau.

2.3 NAIAA
cua ca nhan.

Xay dung, thue hién ké hoach

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn [theo dung ké hoach cong tac cia

don vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

2.4  Thyc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém| Quan hé phoi hop truc tiép

duyét két qua béi

trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong hodc phd truongCong chire, ngudi lao dong cuaCéac co quan chuyén mon, don vi

phong phu trach (n€u cd) Phong

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S& K& hoach va Pau tu

- S¢ Tai chinh

- UBND céc x4, thi trdn

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

viéc chuyén mon.

viéc quan 1y.

linh vuec.

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thict cho vi¢c thuc hién cong

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho vi¢c thuc hién cong

- Phoi hop xdy dung cac van ban vé lién quan dén nganh,

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong vi¢c dugc giao.

4.2

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu dugc
giao nham phuc vu tdt cong vi¢c chung.

4.3 dugc giao.

DPuoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid muc dd x4c thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vy

4.4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5 Pugc tham giay klen do6i voi viéc st dung cong chirc ciia don vi.

4.6 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau

cu thé

T6t nghiép Pai hoc tro 1én: ) )
Trinh do dao tao - Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh t€, Kinh té hoc, Tai
chinh - Ngan hang, Xay dung, Quan 1y xay dung, Khoa hoc quan 1y, Cong
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nghé ky thuat kién triic va cong trinh xay dung, Céng nghé ky thuat cong trinh
xdy dung dan dung va cong nghi¢p, Quan 1y cong, Quan 1y du an, Quan tri
kinh doanh.

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

Boi dudng, chimg chi

- Co chiing chi boi dudng kién thuc, ki ning quan 1y nha nudc doi Vi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duogc 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 d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nudce, 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 lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chie ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phéan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phéap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong vaj
thuc thi, k¥ ning xir 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 viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctw, t6 chc,
trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, k§ thuat xay dyng, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cap d6
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung « Giao tiép g xur 2-3
« Quan hé phdi hgp 2-3
* St dung ngoai ngit 2
* Stir dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu x4y dung van ban 2-3
Nhém nang lue chuyén . Hgé‘ng dan thug hién van ban 2-3
non ; . K1§m tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
« T4 chirc thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang luc quén 1y « Tu duy chién lugc 1-2
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* Quan ly su thay doi 1-2
« 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 doanh nghiép

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-25

Ngay bat dau thyc hién:

Dbia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phdp luat cia Nha nudc; cac
véan ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
uong, cua tinh, cia huyén ve linh vuc quan ly doanh nghi¢p

1. Muc tiéu vi tri viéc

lam

La coéng chic c6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé hd tro phat trién doanh
nghi¢p nho va vira; d61 mai va phat trién doanh nghiép nha nudc va dang ky hd kinh doanh, xay dung
va to churc thuc hién chinh sach, phép luat vé linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c 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

Doanh
nudc

nghié€pnha|

1. Tham muu soan thao cac van ban
quy pham phap luat vé siap xép, doi
mé&i, to chirc hoat dong doanh nghiép
nha nuéc, hd trg phat trién doanh
nghi€p nhdo va vira va cic co ché,
chinh sach, giai phdp dam bio mdi
truong diu tu kinh doanh thuin loi
trinh cap c6 tham quyén ban hanh.

2. Tham muu soan thdo cac van ban
quy pham phap luat vé sip xép, doi
méi, t& chiac hoat dong cua doanh|
nghi€p nha nudec.

3.Tham muu xay dung ké hoach sap
xép, d0i moi phat triéen doanh nghiép
nha nudc; hudng dan trinh tu, thu tuc
sip xép, doi moi va phat trién doanh
nghiép nha nudc; cong bd thong tin
tinh hinh hoat dong cua doanh nghi¢p
nha nudec.

A.Tham gia tham dinh, dong gop Y
klen cho cac dé an thanh lap, sip xép,
t6 chuc lai doanh nghiép nha nudc;
tong hop tinh hinh sip xép, d6i méi, phat
trién doanh nghiép nha nudc theo phan
cong.

5. Tham gia huéng dan thyc hién va
tham gia ¥ kién ddi voi cac vudng
mic cia doanh nghiép.

1. Dy thao cic vin ban, ké
hoach trinh cdp c6 tham quyén
ban hanh.

2. Két qua trién khai theo diing
ké hoach vé tién do, chat lugng
theo quy dinh.

2.2

Dang ky

doanh

kinhpham phép luat vé ho kinh doanh va céc

1.Tham gia xdy dung, soan thdo co
ché, chinh sidch va cac van ban quy|

loai hinh khac theo quy dinh cua phap luat

1. Du thao cac van ban, k§
hoach trinh cdp c6 thim quyén
ban hanh.
2. Két qua trién khai theo dung

trinh cAp c6 tham quyén ban hanh.

2. Tham gia xdy dung hodc trinh cép

ké hoach vé tién do, chat luong
theo quy dinh.
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co tham quyén ban hanh cac van ban
huéng dan, chi dao vé _quy trinh chuyén
mon, nghiép vu, biéu mau, ché d6 bao céo
phuc vu cong tac dang ky ho kinh doanh va
cac loai hinh khac theo quy dinh cta phap
luat cho co quan ding ky kinh doanh cép
huyén va cac t6 chirc, ca nhan trén pham vi
quan ly.

3.Theo doi, giam sat, téng hop tinh
hinh thuc hién dang ky hd kinh doanh|
theo quy dinh cta phép lut;

4. Tham muu t6 chic x4y dung, quan|
ly, van hanh Hé théng thong tin ho kinh
doanh.

5. Tham muu, phdi hop véi céc col
quan c6 lién quan trong viéc két ndi
va trao doi thong tin vé dang ky ho kinh
doanh va céc loai hinh khéc theo quy dinh|
cua phap luat.

6. Tham gia cung cap thong tin trong
Co so dir liu quoc gia vé dang ky
ho kinh doanh cho céc td chirc, c4 nhan.

7. Tham gia hudéng dan, dao tao, bdi dudng
chuyén mon, nghiép vu dang ky kinh doanh
cho co quan ding ky kinh doanh va to chiic,
ca nhan khi c6 yéu cau.

7. T6 chirc thyc hién, chiu trach nhiém
viéc tiép nhan hd so cAp hodc tir chdi cap
dang ky ho kinh doanh, huéng dan ho
kinh doanh vé hd so, trinh tu, tha tuc dang
ky ho kinh doanh

2.3

Doanh nghiép vira va
nho

1. Tham muu xay dung cac van ban, chinh
sach, phap luat vé hd trg DNNVYV trinh cip
c6 thim quyén ban hanh;

2. Tham gia xac dinh muc tiéu, dbi tuong,
trong tim hd trg dé xay dyng va trién khai
cac ké hoach, chuong trinh, dy an hd tro|

quan lién quan tong hop ngan sach nha
nudc dé thuc hién chuong trinh, du an,
hoat dong ho trg DNNVV.,

1. Du thao cac vian ban, k§
hoach trinh cdp c6 thim quyén
ban hanh.

2. Két qua trién khai theo dung

DNNVV trén dia ban; Phdi hop véi coké hoach vé tién d9, chat lwong

theo quy dinh.

2.4

Xay dung va thyc hi¢
cua ca nhan.

n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn

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

2.5

Thyc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao phan cong

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Puoc quan ly truc tiép va kiém| Quan hé phoi hop truec tiép

duyét két qua boi

trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Truong phong hodc phéd truéngCong chire, nguoi lao dong cualCac
hong phu trach (néu co)

co quan chuyén moén, don vi

Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& K& hoach va Pau tu - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
- UBND cac x4, thi tran cong viéc chuyén mon.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

- Tham gia cdc 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 quan ly.

- Phdi hop xay dung cac vin ban vé lién quan dén
nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu dugc
giao nham phuc vu t6t cong viéc chung.

4.3

Duoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém vy,
duogc 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 cia don vi.

4.6

Dugc kién nghi v€ cong tac can b thude don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd lén:

- Nhoém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc,
Quén ly cong, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y du 4n, Quén tri kinh doanh, Tai
chinh - Ngan hang, Quan ly doanh nghiép.

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

Boi dudng, ching chi |- Co k¥ ning st dung cong nghé théng tin co ban va st dung duoc ngoai

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, ki nang quan 1y nha nudc doi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

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 do6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh
sach ctua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cua Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nuéc ¢ linh vuc cong tac dugg
phéan cong.
- C6 kha nang dé xuét nhiing chii truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyc hoat dong v4
thuc thi, ky ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciu, to chuc,
trién khai nghién cuu, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& 4n thudc linh vuc

chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao Vé nganh, linh vuc; co k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudng 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 vé nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
» Pao duc va ban linh 2-3
« To chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung * Giao tiép Gmg xur 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» St dung ngoai ngir 2
 Su dyng cong nghé thong tin 2
» Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém nang luc chuyén . Hu0'ng dan thug hién van ban 2-3
non ; » Kiém tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
* T6 chirc thuc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay do6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y nguon luc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
Quadn ly kinh te tap the, kinh te hgp tac

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-26

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phéap luat cia Nha nudc; cac van ban
quy pham phap ludt, van ban chi dao, huéng dan cua Trung vong, cua
tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y kinh té tip thé, kinh té hop tac

1. Muc tiéu vij tri

viéc lam

La cong chirc c¢o trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé linh vuc phét trién kinh
te tap theé, hop tdc xa, chiu trach nhiém nghién ctru, xdy dung va t6 chtc thuc hién chinh

sach, phép luat vé linh v

uc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

cong viéc

TT | Nhiém vu, ming

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1 sach

Xay dung chinh|

tac xa; cac co che,

phé duy¢t.

1. Tham gia soan thdo cic van ban quy

pham phap luat vé kinh t¢ tip the, hgp.hoach trinh cdp c6 tham quyén

chinh sach, giai

. M , < R . A 1A 2 [ban hanh.
phap nham phat tién kinh & @p ey y e s tridn khai theo ding
hop tic xa trinh cap c6 tham quyeén|

1. Du thao cac van ban, k¢

ké hoach vé tién do, chét lugng
theo quy dinh.

2. Tham gia theo ddi va tong hop tinh
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quyeén.
3. Tham muu

hinh thyc hién chinh sach hs tro phat|
trién kinh té tap thé va dé xuat cac giai
phap can thiét trinh cip c6 tham

thuc hién chu truong, chinh sach cua Dang
va Nha nudc doi véi kinh te tap thé, hop|
tac xa trong pham vi quan ly.

nghién cuu, tong két viéce

1. Tham gia hudéng din trién khai thucl. Dy thao cic vin ban, k§
hién, kiém tra, don ddc va danh gidhoach trinh cap c6 tham quyén|
téng Kkét viéc thuc hién chién Iwogc,ban hanh.

quy hoach, ké hoach, chwong trinh, d&2. Két qua trién khai theo dung

2.2 [QnVROPIAC ey "o chd chinh sich phat trién kinhlké hoach vé tién do, chit luong
te tap thé, hop tic xa da dugc phétheo quy dinh.
duy¢t thudc pham vi quan ly.
2. Tham gia thuyc hién hop tic qudc té
vé phat trién kinh té tap thé, hop tac
Xay dung, thuc hién ké hoach|
23 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuantheo dang ké hoach cong tac

cua ca nhan.

cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.4 [Thuc hién céc nhiém vu khac do lanh dao phan cong

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém| Quan hé phoi hop truc tiép

duyét két qua béi

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Truong phong hodc phd truongCéac cong

phong phu trach (néu co) trong co quan thuc huyén

chtrc chuyén mon khac|Cac co quan chuyén mon, don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S& K& hoach va Pau tu
- UBND céc x4, thi tran
- Céac 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 cac thong tin can thiét cho viéc thuc hiénl
cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc hiénl
cong viéc quan ly.

- Phéi hop x4y dung cac vian ban vé lién quan dén
nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

42 Dugc cung cap thong tin ve cong tac

chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu duoc

giao nham phyc vy tot cong viée chung.

43 dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vyl

4.4 Pugc tham gia cac cude hop lién quan.

4.5 Pugc tham giay klen ddi véi viée st dung cong chire clia don vi.

4.6 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc trd lén:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh té hoc,
Quan ly cong, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y dy 4n, Quan tri kinh doanh, Tai
chinh - Ngan hang.

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

Boi dudng, ching chi

- C6 ching chi boi dudng kién thuc, ki niang quan 1y nha nude 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
ngir twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh

tich

cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

IPham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac

yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chi truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phéap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong vaj
thuc thi, ki niang xtr 1y cac tinh hung trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctw, t6 chc,
trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dyng, ban hanh vian ban vao

cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Tén nang luc Ciap dd
» Dao durc va ban linh 2-3
* T chirc thyc 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 ngoai ngir 2
 Su dung cong nghé thong tin 2
L . » Tham muu xay dung van ban 2-3
E}(})ﬁm ning lyc chuyén Hu’qc'mg dan thyc hién van ban 2-3
» Ki€m tra thuc hién van ban 2-3
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* Tham dinh van ban 2-3
* T6 chirc thuc hién van ban 2-3
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning luc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly tai chinh - ngan sach

Ma vi tri viéc lam:

HH-NVCN-27

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Hai Hau

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, huong dan cua Trung
uong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc quan 1y tai chinh - ngan sach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly
tai chinh - ngan sach; chi tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va ti

éu 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|
quy pham phép luat,
chién  luge, quy
hoach, ké&é hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d& 4n, dy én.

Tham gia nghién clru, xay dung cac quy|
dinh trinh Huyén uy, HDND va UBND
huyén; vin ban phéap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé 4n cta nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan Iy tai chinh, ngén sach.

Céac 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

Huong 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 phép luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac cua dia phuong]
vé quan 1y tai chinh, ngan sach.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiéu| .
luc, hi€éu qua quan 1y cua nganh, linh vuc
hoic cia dia phuwong vé quan 1y tai chinh,
ngan sach.

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan ly tai chinh, ngan sich.

?/L. Van ban, tai liéu duogc ban|
yhanh dang tién dg, ké hoach,

slhuan.

thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, cé nhan|
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chic 10p
ydao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc tap,

2.3

Kiém tra, so két, tong
lkét viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia to0 chtic so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo céo viéc thuc
hién cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phap luat; chién luoc, quy

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia c6 dé xuat kip thoi, diing
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dia phuong vé quan 1y tai chinh, ngin sach.

du an, d€ an cta nganh, linh vuc hodc cuaké hoach, dugc cap c6 tham

quyén phé duyét.

Tham gia gop y cac quy dinh cua Trung vong,
cua tinh, cia huyén; Vén ban phap luat; chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé qua

chuong trinh, du an, dé an lién quan dé:ll\:é hoach, chét luong do

INGi dung tham gia gop V)
dugc hoan thanh theo dung

guoi chu tri giao.

Chu tri hodc tham gia t0 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vy

1. Tham muu viéc xay dung va phan bd duf
toan ngin sach hang nim, dy toan bd sung
trong ndm; Tham dinh tong hop bd sung du
toan dé thuc hién nhiém vu phat sinh; Kiém|
tra tinh hinh phan bd va thuc hién du toan

2. Huong dan cac don vi du toan, UBND x4,
thi trin xay dung du toan va quyét toan ngan
sach hang ndm, xdy dung trinh UBND
huyén du toan, quyét toan ngan sach va tong
hop du toan, quyét toan ngin sach theo

3. Tham dinh quyét toan ngan sach xa, thi
tran, cac don vi du toan; Tham dinh du toan,
quyéet toan kinh phi boi thuong GPMB khi

4. Thuc hién nghiép vu dinh gié tai san;

5. Téng hop cac bao cao thu, chi ngan sach
dinh ky thang, quy, 6 thdng, ndm bédo cio
UBND huy¢n, So Tai chinh theo quy dinh;

DPam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu
hgach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan

1. Cong viéc, nhiém vy duogc
giao thong subt, tao duoc
mo6i quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi

Tham du day dii, chudn bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
lyéu cau.

Tham gia gop y cac
2.4 . 1.
van ban.
1y tai chinh, ngan séch.
theo nhi¢ém vu dugc phan cong:
ngan sach hang nam;
Thuc hién cac hoat
2.5 |dong chuyén mon,
nghiép vu.
hudng dan cta S¢ Tai chinh;
Nha nuéce thu hoi dat;
6. Cong viéc, nhi€ém vu phat sinh.
2.6  |[Phdi hop thuc hién.
cong.
Thuc hién nhiém wvul
2.7 chung, hdi ho
Hng, Ho1 hop- theo phin cong.
b8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuén
' cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach|
cong tac cua don vi, co quan|

va nhiém vu dugc giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan h¢ phdi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Truong phong hodac phd truongCong chire, nguoi lao dong cuaCac co quan chuyén mén, don vi
phong phu trach (néu co)

Phong

thudc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- S& Tai chinh
- UBND cac x4, thi tran
- Cac co quan, don vi co lién quan

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu duoc giao
theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém
vu duogc giao.

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hoidc Nganh hodc Chuyén nganh: Kinh té hoc; Ké toan - Kiém)
toan; Ké toan, phan tich va kiém toan; Tai chinh - Ngan hang; Quan trj kinh
doanh.

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

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, ki ning quan 1y nha nudc ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Boi dudng, chimg chi | C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngir

twong 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

IPham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh séch cua
Dang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi hop kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap ddi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chie ning, nhiém vu duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc & linh vuc cong tac duoc

Céc yéu cau khac phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi b6 va giai
phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
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giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phép nghién ctu, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén|
mon dam nhiém.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dyng, 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 dé
» Pao duc va ban linh 2-3
« To chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung * Giao tiép mg xur 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2
 Su dung cong nghé thong tin 2
» Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém nang luc chuyén . Hu0'ng dan thug hién van ban 2-3
non ; » Kiém tra thuc hién van ban 2-3
» Tham dinh van ban 2-3
* T6 chirc thuc hién van ban 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay do6i 1-2
Nhom ning lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y nguon luc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quéan ly vé trﬁng trot  [Ma vi tri viéc lam: HH-

(BVTV)

NVCN-28

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong n

ohiép va Phat trién nong thonhuyén Hai Hau

Quy trinh cong viée lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cia Dang, phéap luat cua Nha nudce; cac van
ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng dan cuia Trung
uong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc trong trot.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu lanh dao phong giup Uy ban nhan dan huyén chi dao san xuét néng nghiép, thu
hoach, bao quan, ché bién san phém nong nghiép; thuc hién co cau giéng, thot vy, k¥ thudt canh tac,
Chuyén ddi co cau cay tréng, vat nudi trén dia ban huyén. Tham muu xdy dung van ban hudng dan,
trién khai cho cac co quan, don vi va UBND cac xa vé cong tac bao vé thuc vat.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1 [Xay dung van ban.

1. Tham muu xdy dyng chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc trong trot trinh Chu tich
Uy ban nhin dan huyén quyét dinh va to
chtrc thye hién chuong trinh, ké hoach do.
2. Tham muu x@y dyng cac van ban quy
pham phap ludt cua huyén vé linh vuc
trong trot; kién nghi sira doi, bd sung cac
van ban quy pham phdp luat, cac ché do,

1. Chuong trinh, k& hoach vé
linh vuc trong trot.

2. Cac dé xuét, kién nghi sira
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 trong trot dugc
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chinh sach thudc linh vuc tréng trot.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gbép ¥y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan
ly nha nuéc vé linh vuc trong trot lién
quan dén nganh thanh tra va dia ban quan
ly.

thong nhat va quan 1y hiéu qua.

2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap ludt cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh; chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé tréng trot.

2. T6 chire, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh séach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan 1y clia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé trong
trot.

3. Tham gia t0 chirc cic 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 trong trot.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat duwoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 1op
dao tao, boi dudng danh gid
hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viée thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bado céo viéc
thuc hién cac quy dinh cia B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luit ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh|
phu, Thu tudéng Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong véP
tr6ng trot.

1. Van ban bao cio két qua

kiém tra duoc thyc hién dung

thoi han quy dinh.

2. NO1 dung bao cdo, danh gia

c6 dé xuat kip thoi, dung ke

hoach, dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥ céc
van ban.

Tham gia gbp y cac quy dinh (Trung
uong, cua tinh, cua huyén); chién luoec,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé trong
trot.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat|
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T6 chuc thuc hién cong tic phét trién
san xudt nong nghiép; cong tac phong
chéng, khic phuc hiu qua thién tai, siu
bénh, dich bénh trén cay tré)ng.

2. Tong ‘hop tinh hinh san Xuat nong
nghiép; to chirc thuc hién cac bién phap
canh tac, chuyen dich co ciu cdy trong
pht hop dé khai thac, sir dung hop 1y tai
nguyén dat, nuéc trong san xudt nong
nghiép.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viéc.

3. Thuc hién céac chinh sach ho tro khuyén
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khich phat trién san Xuat nong nghiép linh
vuc trong trot. Huong dan lap dé an, dy an
chuyén déi co cau cay trong nham ting
cao gia tri san xuat trong nongnghiép.

4. Quan ly cac hoat dong dich vu phuc vy
phat trién nong nghiép; vat tu nong nghiép
(gidng cay trong, phan bén,...).

5. Tap huin chuyén giao khoa hoc k¥
thuat, cac mo hinh san xuit dat hiéu qua
kinh té cac loai cay trong, danh gia hiéu
qué kinh té phuong phap san Xuat moi.

6. DBi co s¢ nam tinh hinh, don dbc val
huéng dan gieo trong, cham soc, phong
trir sdu bénh hai cay trong; kiém dich thuc
vat.

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢ém vy
dugc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao duoc mdi
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.

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
licu va y kién phét biéu theo
yeu cau.

2.8

cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tadc ndm, quy, thang, tuan

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém|

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hgp chinh

-Truéng phong

-Phé Trudéng phong phu trach

(néu cb)

Cong chtrc, nguoi lao dong cual

Phong Cac

co quan chuyén mon, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT

-Trung tam Dich vu Nong nghiép

-UBND cac 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.

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

« Lay thong tin thong ke.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu dugc giao
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4.4 .
vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mtrc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 [Pugc tham gia cic 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 ciu V& trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc nganh hoac Chuyén nganh: Nganh Nong nghi¢p (tru
chuyén nganh chan nuéi), Sinh hoc tng dung, Tréng trot.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc dbi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu 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

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé, phdi 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 ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chtrc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc ¢ linh vyc cong tac
duoc phan cong.

* Co kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu ctia
don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.
« Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ci, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ki
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cflp do
* Pao durc va ban linh 2-3
Nhom nang lyc chung « T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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« Giao tiép ung xur 2-3
« Quan hé phoi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngi 9
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhoém nang luc chuyénjs Kha nidng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi¢m 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghié¢p 2.3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quan

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-29

ly vé chian nuéi

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va PTNT huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nudc; cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cta Trung
uong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc chan nudi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T chuc thuc hién quan 1y cong tac giéng vat nudi, thirc an chin nudi, thudc tha y va cac vt tu
khac phuc vu san xuat nganh chin nuéi trén dia ban huyén theo quy dinh. Thuc hién nhiém vu quan Iy
vé giét mo dong vat theo quy dinh cua phap luét va husng dan xay dung ké hoach phat trién chan nubi
nong ho (gia trai, trang trai). Té chuc trién khai thuc hién cong tac phong chéng dich trén dan gia suc,
gia cam, tiém vacxin phong chng dich trén gia stc, gia cam.

2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1 [Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc chan nuoi trinh Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chtrc thyc hién chuong trinh, ké hoach do.
2. Tham muu xdy dung cac van ban quy
pham phap ludt cia huyén vé linh vuc chin|
nudi; kién nghi sira doi, bd sung cac van ban
quy pham phép ludt, cic ché d9, chinh sach
thudc linh vuc chan nuoi.

3. C6 kha ning nghién ctu, dé xuit, 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 ly
nha nudc vé linh vuc chin nudi lién quan

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép co
thim quyén thong qua.

dén nganh thanh tra va dia ban quan 1y.
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2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién|
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thyl
tuéng Chinh phu, BO, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& an cua nganh, linh vyc
hodc cua dja phuong vé chin nudi.

2. T chir, hudéng dan, theo dai viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé& xuit cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly ctia nganh,
linh virc hodc cta dia phuong vé chin nudi.
3. Tham gia to chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
chan nuoi.

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh dung tién d6, 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 phén
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
Jdao tao, boi dudong danh gi

hoan thanh cong vié¢c.

2.3

Kiém tra, so Kkét,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c thuc
hién cidc quy dinh cta Trung uong, cua
tinh, ctia huyén; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé chin nudi.

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cao, danh gij|
c6 dé& xuat kip thoi, dang ké
hoach, duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh|
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh (Trung vong,
cua tinh); chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé chin nudi.

NOi dung tham gia thdm dinh,
lgop ¥y duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T6 chtrc thuc hién cong tac phat trién|
chin nudi, cong tic phong chéng dich
bénh; khic phuc hau qua thién tai, dich|
bénh dong vat.

2. Quan ly, thong ké dan gia sic, gia cam,
cac hoat dong dich vu phat trién chin nudi.
Thuc hién cong tac klem tra v¢ sinh tha y,
cong tac quan 1y giét mo gia sic, gia cam,
thirc &n chin nudi va thude thu ¥.

3. Thuc hién cac chinh sach ho trg khuyén
khich phat trién san xuat néng nghiép linh
vure chiin nuoi.. Huéng dan thuc hién cong
tac chan nuoi, cac bién phap chuyén dich
co cdu kinh té, phat trién chin nudi, ché
bién san pham chin nuoi.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién do,

chit luong va hidu 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 vyc nhiém vu duogc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu duogc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét lugng, theo
dung tién do ké hoach.
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Thuc hién nhiém vu

Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du déy du, chuan bi tai

cua ca nhan.

2.7 chung, héi hop. vuc chliyenA mon ¢ trong va ngoai don vi hi;u va y kién phat biéu theo
theo phan cong. yeu cau.

Xay dung, thuc hién ké hoach

58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuantheo dung ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khéac do cdp trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va Quan hé phoi hop truec tiép
kiém duyét két qua béi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Truong phong
- Phé Trudng phong
(néu co)

Cong chuc, nguoi lao dong cual

phu trachlPhong Céac co quan chuyén moén, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT

- Trung tdm Dich vu Nong nghi¢p
- UBND céc x4, thi trdn

- HTX dich vu Nong nghiép

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

* Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong

vé phuorng phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Duoc cung cap

4.3 theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia muc d¢ xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 [Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau V& trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Thu y, Sinh hoc ung dung,
Chan nuoi.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc ngoai nglt
turong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach

cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
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« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap the, phéi 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 niang doan két ndi 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, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap di voi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vy dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ciia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vyce cong tac dugc phan
cong.

« C6 kha ning dé xuit nhitng 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 duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh hudéng din, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, to chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

« Biét van dung céc kién 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, 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 ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung « Giao tiép ung xir 2-3
« Quan h¢ phoi hop 2-3
* St dung ngoai ngit 9
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu x4y dung cdc van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyénfe Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi€p 2.3
vu (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning luc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon luc 1-2
* Phat trién ddi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly vé thuy san

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-30

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghi¢p va PTNT huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cia Dang, phap luét ciia Nha nudc; cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung
uong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc thuy san.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chirc thyc hién quan 1y vé thuy san trén dia ban huyén theo quy dinh. Thyc hi¢n nhigm vu
quan ly ve khai thac thuy san theo quy dinh cua phap lut va huéng dan xay dung ke hoach phat trién
chan nuoi thuy san. To chuec trien khai thyc hién cong tac phong chong dich ve thuy san.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc thuy san trinh Chu tich|
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va to
chirc thue hién chuong trinh, ké hoach d6.
2. Tham muu xdy dyng cac van ban quy
pham phap luat cua huyén vé linh vuc
thuy san; kién nghi stra doi, bd sung cac
van ban quy pham phap luat, cac ché do,
chinh sach thudc linh vuc thuy san.
3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuét, xay|
dung, gbp vy cac van ban quy pham phap
lut va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac gidi phap phuc vu cho cong tac quan
1y nha nude vé linh vuc thuy san lién quan
dén nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cdc quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phéap luat cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc h6i, Chinh phu,
Thii tuéng Chinh pha, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé thuy san.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hiéu qua quan 1y ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé thuy san.
3. Tham gia t chiic cic chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc cua dia

1. Van ban, tai li€u duoc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cé nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Buoc co quan, t6 chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia

phuong vé thuy san.

hoan thanh cong viéc.
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Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém|l. Vin ban bao cdo két qua

tra, phan tich, danh gid va bdo céo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia Trung uong,

kiém tra dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

cua tinh, cia huyén; chién lugc, quy2. NOi dung bao cdo, danh gia

hoach, ké hoach, chinh sach,

chuonglcd dé& xuat kip thoi, dung ké

trinh, du an, d€ an cua nganh, linh vuchoach, dugc cap cé tham quyén

hodc cua dja phuong vé thuy san.

phé duy¢t.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé

an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cual

dia phuong vé thuy san.

Z[NOi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

1. Theo dbi dién bién dit mat nudc nudi

trong thuy san; cac bién phap san XUt phy

hop dé khai thac va sir dung hop ly tai
nguyén dit, nudc cho nudi trong thiy san;
cong tac khuyén ngu, cac du an phat trién
thay san va phat trién nong thon;

Dam bao quy trinh cong tac va

2. Giup lanh dao co quan thuc hién valtheo ding ké hoach vé tién do,

’lchiu trach nhiém trong viéc tham dinh,
dang ky, cap, gia han, diéu chinh, thu hoi
cac gidy phép khai thac thuy san ddi véi

tau ca c6 cong suat may chinh nhé hon

theo quy dinh ctia phap ludt; kiém tra viéc
thuc hién giay phép dugc cap trén dia ban
theo quy dinh cua phap luat.

chat luong va hiéu qua cong
viéc.

Phbi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy

dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng, theo
dung tién do ké hoach.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh[Tham du dﬁy du, chuén bi tai
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don villiéu va y kién phat biéu theo

theo phan cong.

yéu cau.

Xay dyng, thuc hién ké hoach

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

cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

Kjém tra, so két, téng
2.3 |két viéc thuc hién cac
van ban.
Tham gia thim dinh
2.4 LS
cac van ban.
Thuc hién cac hoat|
25 |dong chuyén mon,
nghiép vu.
2.6  [Phdi hop thyc hién.
57 Thuc hién nhiém vy
' chung, hoi hop.
2.8 cua ca nhan.
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Trudng phong
- Pho Truong phong phu trach
(néu cd)

Cong chuc, nguoi lao dong cual
Phong

Céac co quan chuyén moén, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT

- Trung tam Dich vu Nong nghiép
- UBND céc x4, thi trin

- HTX dich vu Nong nghiép

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 [Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 |Tham giay klen vé chc viéc chuyén mon ctia don vi.
43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
' theo quy dinh.
44 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid murc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhi¢m
' vu dugc giao.
4.5 Pugc tham gia cic cudc hgp 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 d6
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc Chuyén nganh: Thuy san

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

* C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan Iy nha nude ddi voi cong]
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Boi dudng, chimg chi |+ Co ky ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngi

trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vj tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi trvong, chinh sach
cua Dang, 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 thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha nang cy thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cc chu truong, dudong
16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong tac duoc phan
cong.

* C6 kha nang deé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy ciia don|
vi.

« Hidu va van dung duoc cac kién thie chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, ky nang xur ly cac tinh huéng trong qua trinh hudng din, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.
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* Biét van

* Ap dung

* Hi€u va vén dung dugc cac kién thice vé phuong phap nghién cuu, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co k¥

ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép do
* Pao durc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung « Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngit 5
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cdc van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lgc chuyéne Kha nang kiém tra viéc thuc hi€n cac van ban (theo 9.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 2.3
vu (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay do6i 1-2
Nhom nang lyc quan 1y [+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon lyuc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly vé thuy loi

M3 vi tri viéc lam: HH-NVCN-31
INgay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va Phat trién nong thonhuyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc; cac van
ban quy pham phap lut, van ban chi dao, hudng dan cua Trung

uong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc thuy loi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Hudng dén, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén vé phan cap quan
ly cac cong trinh thuy loi va chuong trinh muc tiéu cap, thoat nudc nong thon trén dia ban huyén;
huéng dan, klem tra vé viéc xdy dung, khai thac, sir dung va bao v¢ cac cong trinh thuy loi trén dia
ban huyén; t6 chirc thyc hién chuong trinh, muc tiéu cap, thoat nudc nong thén da duge phé duyét.
Hudng dén, kiém tra va chiu trach nhiém vé xay dung, khai thac, bao v€ cong trinh phong, chéng thién
tai; xy dung phuong an, ké hoach, bién phap va té chirc thyc hién viéc phong, chdng thién tai trén dia
ban huyén theo quy dinh cua phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung vén ban.

1. Tham muu x4y dung chwong trinh, ké
hoach v& linh vuc thuy loi trinh Cha 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 phép luat cua huyén vé linh vuc thuy
loi; kién nghi stra ddi, bd sung cac van ban|
quy pham phap luat, cac ché @0, chinh sach
thudc linh vuc thuy loi.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuét, xay
dung, gbp vy cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac gidi phap phuc vu cho cong tac quan
1y nha nudce vé linh vuc thuy loi lién quan
dén nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc cép co
thim quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phéap luat cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BY, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé thuy loi.

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 ly cua nganh,
linh vire hodc cua dia phuong vé thuy loi.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc cua dia

huong vé thuy loi.

1. Van ban, tai liéu duoc ban

’hanh dang tién do, ké hoach,

thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
’idat 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 viée thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Qubc hoi, Uy,
ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu, Thyl
tuong Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé thuy loi.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. NO1 dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ke
hoach, dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
wong, clia tinh); chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé thuy loi.

?INOi dung tham gia thim dinh,
gop ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

1. Tham muu, giup viéc lanh dap Phong,
UBND, Ban chi huy Phong, chong thién
tai va TKCN huyén x@y dung cac ké

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong

nghi¢p vu.

hoach, phuong an phong, chong thién tai

Viéc.
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va TKCN

2. Huéng din, don dbc, kiém tra viée xay
dung va trién khai thuc hién cac ké hoach,
phuong an phong, chéng thién tai va
TKCN cua céac x4, thi trin va cac co quan,
don vi.

3. Theo ddi, tong hop va tham muu xir 1y
truong hop vi pham phap luat vé dé diéu,
cong trinh thity loi va phong, chong thién
tai.

3. Phéi hop voi cac co quan, don vi c6
lién quan kiém tra, theo ddi hién trang dé
diéu, cong trinh thuy loi dé d& xuét khic
phuc, stra chira khi c6 sy cd giy mat an
toan cong trinh.

4. Tham muu dé xuit phuong 4n, bién
phap va tham gia chi dao viéc phong,
chéng, khéc phuc hau qua thién tai.

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

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong, theo
dung tién do ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

Tham du day di, chuan bi tai
liéu va y kién phat bicu theo
yeu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tadc ndm, quy, thang, tuan

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

2.6  [Phdi hop thyc hién.
dugc phén cong.
Thuc hién nhiém vu
2.7 chung, hoi ho
&, oL 1op- theo phan cong.
28 cua ca nhan.
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Trudéng phong
- Pho Truong phong phu trach

(néu co) Phong

Cong chuc, nguoi lao dong cual Cac co quan chuyén moén, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, té 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 tran

- HTX dich vu Nong nghiép

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hi¢n cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip 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 do dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Cong ngh¢ k¥ thudt cong trinh
xay dung, Cong nghé k¥ thuat xay dung, Cong ngh¢ k¥ thuat vat li¢u xay dung,
K thuat xay dung, K¥ thudt cong trinh xay dung, Ky thuat xay dung cong trinh
thuy, Ky thuat co so ha tang, Ky thuét tai nguyén nudc, K thuét cip thoat nudc,
Dia k¥ thuat xay dung.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip co tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« Co 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 sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai nglr
trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit 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 tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

* Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cy thé hod va t chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cua bang, chinh sach phdp luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.

* C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cic 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 vyuc hoat dong va
thuc thi, ky nang xur Iy cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuwong phap nghién ctru, to chic,
trién khai nghién curu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thiic co ban va nang cao Vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thue, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu ciu cta vj tri viée lam.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T4 chte 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
* Str dung ngoai ngi
2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning luc chuyéne Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban (theo 9.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghiép
o Ao 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly vé an toan nong [Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-32

san, lam sdn, thuy san Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va Phat trién nong thonhuyén Hai Hau

Thuc hién theo quy dinh cua Bang, phap luat cua Nha nudc; cac van
ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung
uong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc an toan nong san, lam san, thuy
san.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Hudng dan kiém tra viéc thuc hién quy hoach, ké hoach co ché, chinh sach linh vue phat trién
linh vyc ché bién, bao quan nong,lam, thily san gin vai vung nguyén liu, san xut va thi truong. To
chtre thye hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé an, du an, tiéu
chuén, quy chuén k¥ thuat, dinh mirc kinh té - k¥ thuat da duoc cap ¢6 thim quyén ban hanh hoic phé
duyét; Thong ké, danh gia, phan loai vé diéu kién dam bao chat luong, an toan thuc phim cia co s&
san xuat, kinh doanh vét tu néng nghiép va san pham nong, lam, thuy san.Thyc hién cac chuong trinh
giam sat an toan thuc pham, danh gia nguy co va truy xuit nguyén nhan gay mat an toan thuc phdm
trén dia ban theo quy dinh.
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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 vén ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké
hoach vé an toan nong, lam, thuy san trinh
Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh
va td chure thuc hién chuong trinh, ké hoach
do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy|
pham phap ludt ciia huyén vé an toan nong,
lam, thuy san ; kién nghi sua déi, bd sung cac
vin ban quy pham phéap ludt, cac ché do,
chinh sach thudc linh vyc an toan nong, 1am,
thuy san.

3. C6 kha ning nghién ctru, d& xuit, xdy
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 an toan nong, lam,
thuy san lién quan dén nganh thanh tra va
dia ban quan 1y.

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc cép co
thim quyén théng qua.

2.2

van ban.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du 4an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cia
dia phuong vé an toan ndng san, lam san,
thuy san.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché @0, chinh sach chuyén mén, nghiép| .
vu; dé xuét cac bién phéap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly cia nganh, linh vuc
hoic cia dia phuong vé an toan nong san,
lam san, thuy san.
3. Tham gia t0 chic céc 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
an toan nong san, lam san, thuy san.

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cdu cua cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, cd nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Dugc co quan, td chirc 16p

r.[dao tao, boi dudng danh gid
xlhoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so keét

hién cac van ban.

tong két vide thucban Thuong vu Quoc hoi, Chinh phu, Thu

Tham gia to chire so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh cua B9 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phéap luat cua Quéc hoi, Uy

tuéng Chinh pha, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vyc hoac
cia dia phuong vé an toan nong san, 1am
san, thuy san.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, ding ké
hoach, duoc cfip ¢ thAm quyén
phé duyét.
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Tham gia gop y cac

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung uvong,
cta tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach,

INGi dung tham gia, gbp y dugc
’lhoan thanh theo dung ké hoach,

2.4 o 1. chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién| - .
van ban. X \ - L ... chat lugng do nguoi chu tri
quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia 20
phuong v€ an toan nong, 1am, thuy san. 9120.
1 Tham muu xay dung va trién khai cac van
ban v€ cong tic quan 1y vé an toan nong
san, 1am san va thay san.
2 Tham muu t0 chuc cac 16p tap huan kién|
thirc v€ an toan ndng san, 1am san va thuy san.
3 Tham muru t6 chirc kiém tra viéc chap hanh
an 1y an toan nd an, 1am san va thu
A dhan 7y an toan Nong san, fam san va Mg, ., 4, quy trinh cong tac va
Thyc hién cac hoatjsan; tham muu xur 1y cac truong hop vi pham
o N N . , R theo dung ké hoach vé tién do,
2.5 |dong chuyén mon,theo quy dinh ctia phap luat.
T X A as . A .1 ..» [chit luong va hiéu qua cong
nghiép vu. 4. Thong ké, danh gid, phan loai vé dleuViéc
kién dam bao chat lugng, an toan thyc pham| *
cua co s¢ san xuat, kinh doanh vat tu ndng
nghiép va san phdm nong, 1am, thuy san.
5. Thyc hién cac chuong trinh giam sat an
toan  thuc pham, danh gia nguy co
va truy xuat nguyén nhan gy mat an toan
thuc pham trén dia ban theo quy dinh.
1. Cong viéc, nhiém vu duogc
‘. o . iao tho ot, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham myy 120 HIONE SOt 180 CLC TdT
. . o o n quan hé cong tac phat trién|
£ .. [hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan|;". . )
2.6  |Phoi hop thuc hién. |, z \ - oA ~_[hi€u qua cao.
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan n- Z.
on 2. NOi dung phoi hop duoc
& hoan thanh dat chat lugng, theo
dang tién do ke hoach.
n .~_[Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh[Tham du dﬁy du, chuan bi tai
Thuc hién nhiém R N \ .. doa % Lz
2.7 n vuc chuyén mon & trong va ngoai don villiéu va y kién phat biéu theo
vu chung, hoi hop. A A <~ A
theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké hoach
28 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuantheo dung ké hoach cong tac
' cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.
2.9  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

- Trudéng phong

- Pho Truong phong phu trach

(néu cb)

Cong chtrc, nguoi lao dong cualCac
Phong

co quan chuyén moén, don vi

thuoc huyén

3.2. Bén ngoai

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, thi trin

- HTX dich vu Nong nghiép
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.

4.2 |Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao
' theo quy dinh.

44 DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
' vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu ciu

5.1. Yéu cau vé

vé trinh d9, niing luc

trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Cong nghé thuc pham; K¥ thuat
thuc pham; Coéng nghé sau thu hoach; Cong nghé ché bién thuy san, Pam bao
chat lugng va an toan thuc phém.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cta cép c6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching

chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sit dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri
viéc lam.

Pham chat c4a nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tuc chp hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

« Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bg.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu duogc giao.

« C6 kha nang cu thé hod va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc & linh vy cong tac duge phan
cong.

* Co kha nang de Xudt nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va giai phap
giai quyet céc van dé thyc tién lién quan dén chuc ning, nhiém vy cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

. Hleu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, t6 chic,
trién khai nghién ciru, 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; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung « Giao tiép Gmg xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngi
* Sur dung cong ngh¢ thong tin ?
. Khé nang thgm muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
. Khé nang hqc’mg flén thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lgc chuyénje Khé nang kiém tra‘ viéc thyc hién cac van ban (theo 9.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha n.ﬁng thém dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém| 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
* Kha néng thuc hién hpat d‘(f)ng chuyén moén, nghiép 2.3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-33

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy vé 1am nghiép Nagay bat du thuc hien:

Dia diém lam viéc:Phong Nong nghiép va Phét trién nong thonhuyén Hai Hau

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc;
Quy trinh cong viéc lién quan: cac van ban quy pham phép luét, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung uwong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc 1am nghiép.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Huéng dan viée 1ap va chiu trach nhiém thdm dinh quy hoach, ké hoach bao vé va phat trién
rumg ctia Uy ban nhan dan huyén. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé giéng cdy 1lam
nghiép; t6 chtrc viéc cong nhan cay me, cay dau .dong va rumg gidng trén dja ban huyén; xay dung
phuong an, bién phap, chi dao, kiém tra vé san xut giéng ciy trong lam nghiép va sir dung vat tu lam
nghiép; trong rimg; ché bién va bao quan, san pham 1am nghiép; phong chéng dich bénh giy hai rimg;
phong chay chira chay rimg.

- Tham muu Uy ban nhan dan huyén chi dao va kiém tra viéc trong rimg, bao vé rimg dau
ngudn; phat trién cdy 1am nghiép phan tan theo quy dinh.
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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.

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc 1am nghi¢p trinh Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va t6
churc thyc hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy)
pham phap luit cua huyén vé linh vuc 1am
nghiép; kién nghi stra doi, bd sung cac vin
ban quy pham phép luat, cac ché do, chinh
sach thudc linh vuc 1am nghiép.

3. C6 kha ning nghién ctru, d& xuit, xdy
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 vue 1am nghiép lién quan
dén nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

Cac quy dinh, van ban phép
luat, chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Huodng 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 cua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phii, Thu tudng
Chinh phu, B, nganh; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé 1am nghiép.

2. T6 chirec, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly cia nganh, linh vuc
hoic ctia dia phuong vé 1am nghiép.
3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tdc hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cta dia phuong vé
lam nghiép.

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cdu cia cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

».13. Puge co quan, t6 chirc 16p
sdao tao, boi dudng danh gid

hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat caa Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Thi tudng
Chinh phu, B0, nganh; chién luogc, quyl
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc cua dia
hwong vé 1am nghiép.

1. Vian ban bao cio két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ke
hoach, dugc cap c6 tham quyén
phé duy¢t.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung wong,
ctia tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé 1am nghiép.

Noi dung tham gia tham dinh,
‘lgop ¥ dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghi¢p vu.

- Huéng dan viéc 1ap va chiu trach nhiém
tham dinh quy hoach, ké hoach bao vé va

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,

phat trién rimg ctia Uy ban nhan dan huyén.

chat luong va hiéu qua cong
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Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh vé giéng ciy 1am nghiép; td chuc viéc
cong nhan ciy me, cdy dau dong va rimg
oidng trén dja ban huyén; xay dung phuong
an, bién phap, chi dao, kiém tra vé san xuét
gidng ciy trong lam nghi€p va st dung vat
tu 1am nghiép; trong rimg; ché bién va bao
quan, san pham 1dm nghiép; phong chéng
dich bénh gay hai rung; phong chay chiia
chay rimg.

-Tham muu Uy ban nhan dan huyén chi dao
va kiém tra viéc trong rimng, bao vé rimg dau
nguodn; phat trién cdy 1am nghiép phan tan
theo quy dinh.

viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop v6i 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, nhi€ém vu duoc
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 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 ddy di, chuan bi tai
liéu va y kién phat bicu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Trudéng phong Céc cong chirc chuyén moén khac| -, A .
, . \ , Céc co quan chuyén mon, don vi

- Pho Trudng phong phu trach  trong co quan o A

(néu c6) thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT

- UBND huyén

- Trung tdm Dich vu Nong nghiép

- UBND céc x4, thi trin

- HTX dich vu Nong nghiép

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

* Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

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.
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4.3 theo quy dinh.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mue dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhi¢m

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cta cip trén.

5.Céc yéu ciu vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodac Nganh hodac Chuyén nganh: Lam nghiép

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Kinh nghiém cong tac

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan cta ngach.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc tien
lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duogc giao.

« C6 kha ning cy thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu truong, duong
1601 cua Dang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc ¢ linh vyc cong tac dugc phan|
cong.

¢ C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia don
vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thure chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ndng 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 duogc cic kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chc,
trien khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

. Biét van dung céac kién thire co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vye.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vian ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc l[am.

5.2.Yéu cau vé ning luc
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Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

* Pao durc va ban linh 2-3

* T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3

» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung « Giao tiép tng xtr 2-3

« Quan hé phdi hop 2-3

* St dung ngoai ngir 5

* Sur dung cong nghé thong tin

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3

nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)

* Kha nang hudng dan thuc hién céc van ban (theo 2.3

nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 9.3
mon nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)

» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi¢m 9.3

vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép

i SIS 2-3

vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang lyc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2

« Quan 1y ngudn lyc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2
Tén Vi tri viéc 1am: Theo d6i xay dungnong  |Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-34
thon moi INgay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va PTNT huyén Hai Hau

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudce; cac van
Quy trinh cong viéc lién quan  |ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung uong,
cua tinh, ciia huyén vé xay dung nong thon moi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Ban chi dao huyén; xay dung ké hoach
thye hién Chuong trinh xay dung ndng thon; ké hoach phéi hop chi dao, kiém tra, giam sat va hudng dan
cac co quan, don vi, dia phuong trién khai thyc hién Chuong trinh. Tham muu xay dung ké hoach vén,
phéan b6 va giam sat tinh hinh thuc hién von ngén sach va cac ngudn von huy dong khac dé xay dung nong
thon moi trén dia ban; tong hop, bao cao két qua thyc hién Chuong trinh trén dia ban huyén, deé xuat giai
phéap nham thao g& nhitng van d& méi phét sinh, kho khin dé thuc hién c6 hiéu qua Chuong trinh; t6 chirc
thong tin, tuyén truyén, dao tao, tap hudn, bdi dudng cong tac xay dung noéng thén mdi cho ddi ngii can bd

cac cap.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhlein vy, Tmang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach ve| ., , .
A A A r s e 1T Dam bdo quy trinh|
xdy dung nong thon mdi trinh Chu tich Uy ban| . L ,
nhan dan huyén quyét dinh va t6 chirc thyc hién[ 2"& tic va theo ding
2.1 |Xay dung van ban. ’ : : "ké hoach vé tién do,

chuong trinh, ké hoach do.
2. Tham muu x@y dung cac van ban quy pham phap| .

luat cia huyén vé xdy dung nong thon méi; kién

chat lugng va hi¢u qua
cong viéc.
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nghi sira do6i, bé sung cac van ban quy pham phap
luat, cac ché do, chinh sach vé xay dung nong thon

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 an, cic giai phap phuc vu cho
cong tac xay dung nong thon mai

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach
cong tac ciia Ban chi dao huyén; xay dung ké hoach
thuc hién Chuong trinh xay dung nong thon; ké
hoach pho1 hop chi dao, kiém tra, giam sat va
huéng din cac co quan, don vi, dia phuong trién
khai thyc hi€én Chuong trinh

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Tham muu x4y dung ké hoach von, phan bo va
giam sat tinh hinh thyc hién vén ngan sach va cac
ngudn von huy dong khac dé xdy dung nong thon
moi trén dia ban

3.T6ng hop, bao cao két quad thuc hién Chuong
trinh xay duyng nong thon mai trén dia ban huyén,
dé xuat giai phap nham thao g& nhiing van dé& méi
phat sinh, kho khin dé thyc hién co hiéu qua
Chuong trinh.

4. T6 chuc thong tin, tuyén truyén, dao tao, tip
huin, boi dudng cong tac xdy dung noéng thon méi
cho d6i ngii can bo cac cap

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat]
chat lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc

“lchuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phan

Tham du déy du, chuan|
bi tai ligu va y kién|
phat biéu theo yéu cau.

Xay dyung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy, thang, tun cua ci

X4y dung, thyuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don|
vi, cO quan va nhiém

vu dugc giao.

maoi.
2.2 |Phdi hop thyc hién.
Thuc hién nhiém vy
2.3 "
chung, hoi hop. R
cong.
24 nhan.
2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Trudéng phong
- Phé Truong phong phu trach
(néu co)

Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac co quan chuyén moén, don vi
Phong

thuoc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Nong nghiép va PTNT

- Trung tdm Dich vu Nong nghiép
- UBND céc x4, thi trdn

- HTX dich vu Nong nghiép

- Céc co quan, don vi ¢o lién quan

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hi¢n cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

DPugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém|

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cAu V& trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Kinh t& nong nghiép, Phat
trién nong thon.

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

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat c4a nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cla co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chtrc thyc hién hidu qua cic chu truong, dudng
161 cua bang, chinh sach phdp luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.

* Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cic van dé thyuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hubng trong qué trinh huéng din, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

. Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, d& tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

* Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung « Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir
2
* Stir dung cong nghé thong tin
e Kha nang tham muu xay dung cidc van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Nhom ndng lyc chuyéne Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém| 2.3
vu cua vi tri viéc 1am)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghiép
o R 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang lyc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguén lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-35
Ngay bat dau thuc hién:

Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly dat dai

Dia diém lam viéc:PhongTai nguyén va Mai truong huyén Hai Hau

Thyc hién theo quy dinh cua DBang, phap luat cua Nha nudce; cac van ban
quy pham phap luét, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cua
tinh, ctia huyén vé linh vuc quan 1y dat dai.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc quan 1y dét dai; truc tiép thuc thi cac nhiém vy
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong vige Tiéu chi d4nh gia hoan thanh

Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc

1. Tham gia xAy dung cac vin ban huéng dan/Quy dinh, vin ban thudc linh vuc
thuoc thim quyén ban hanh cia HDPND,Quan ly dit dai dugc hoan thanh
UBND huyén vé Quan ly dét dai. theo dung tién do ké hoach, dam
2. Soan thao quy dinh cu thé, van ban triénbao chat luong theo yéu cau cua

2.1 [Xay dung van ban
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khai thyc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach
ciia HDND, UBND huyén vé Quan ly dét dai
theo nhi¢m vu dugc phan cong.

nguoi chu tri.

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi lién
quan duoc phan cong theo doi.

Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghi¢p vu dé cac don vi lién quan|

2.2 Huéng dan 2. Huéng dan nghiép vu cho cong chic valcd kha ning thuc hién cong viée
nguoi dan cé lién quan. chinh x4c, kip thoi.
TO chirc theo doi, tham gia kiém tra va bao
céo tinh hinh vé két qua thuc hién thong tu,[Vin ban bao céo két qua kiém tra,
23 lKiém tra chi thi, quyét dinh, ké hoach ctia UBNDdanh gia va c6 d& xuét kip thoi;
' huyén vé Quan ly dat dai trong linh vyc dugcding ké hoach, dugc cap tham
phan cong, dé xuit chu truong va bién phap/quyén phé duyét xu 1y.
chan chinh.
1. Phéi hop cac don vi lién quan va cong chuc
khac trién khai hoat dong chuyén moén nghiép
vu vé Quan 1y dét dai, bao gom:
- Lap quy hoach, ké hoach sir dung dét, diéu
chinh quy hoach, ké hoach str dung dat.
- Tham dinh hd so vé giao dat, cho thué dat, thu|
hoi dat chuyén muc dich st dung dat, chuyen
quyén st dung dat cap gidy ching nhan quyén
str dung dat, quyén so hitu nha & va tai san khac
gin lién voi dat cho cac ddi tuong thudc tham|
quyén cia UBND huyén.
- Theo doi bién dong vé déat dai; thuc hién
V%éc lf%p, qufm Ly, Cépﬂnh%t va cAhinh.ly 1}6 391, Pam bao theo ding quy dinh
dia chinh, xay dung hé thong thong tin dat dai|,, —, A A A
n n - dap tng dugc yéu cau nhi¢ém vu
2.4 Thuc h1;¢n nhi¢mihuyén. . o ik . L |dé ra.
vu cu the -Tham gia xac dinh gia dat, muic thu tién s o A A Z
o NV _.2/2. Thyc hi¢n theo yé€u cau ké
dung dat, tién thué dat cua dia phuong; tohoach cone thc
chirc tham dinh phuong an boi thuong, ho tro| g 1ac.
va tai dinh cu theo quy dinh ctia phéap luat;
tham muu quyét dinh trung dung dét, gia han
trung dung dat.
-T6 chtrc thyc hién cac quy dinh cua phap luat
vé tai nguyén dat.
2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich|
tong két, danh gia hidu qua cong viéc va bao
Cc40 cap trén.
3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon nghiép
vu khic cua cong tic Quan ly dat dai theo
phan cOng.
Chu dong phéi hop véi cac co quan, don vilCong Viép, nhiém vu (jluqc giao
£ ~ .. [lién quan va phéi hop véi cac cong chirc khacithong sudt, tao duogc moi quan hé
2.5 Phoi hop cong tic trién khai cong viéc, lam dung thim quyén vajcong tac tich cuc theo ding quy]
trach nhiém duogc giao. ché, quy dinh phdi hop cong tac.
26 Thuc hién ché doPuoc tham du cac cude hop lién quan dén|Tiép thu, trao déj thong tin trién khai
"~ hoi hop cong tac theo phan cong. thuc hién theo két luan cude hop.
Ké hoach duoc xay dung trén co
27 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudnsd noi dung ké hoach cong tac
" Ictia ca nhan. cua don vi va duogc thuc hién theo
dung tién do.
2.8 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va Quan h¢ phéi hop truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
- Trudng phong . , . n o |~ A A .
- Phé Truéng phong phu trich Coyg chure, nguoi lao dong cua CacA co quan chuyén moén, don vi
Lo Phong thudc huyén
(n€u co)
3.2. Bén ngoai
Co quan to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

-So Tai nguyén va Moi truong.
- UBND céc x4, thi tran.
- Cac Hoi, doanh nghiép, t6 chuc co lién

quan.

- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

* Tham gia cdc cudc hop co lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

» Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc.

« Phéi hop x4y dyng cac van ban quan 1y cta co quan va
hudng dan viéc thuc hién.

« Phdi hop trién khai cac cong viéc.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dd

ng vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

4.2 |Thamgiay klen hoic kién nghl trong cong tac quan ly dat dai.

Duogc cung ¢

43 |
giao.

ap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dugc

44 dugc giao.

Dugc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mic d§ xac thyc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5.Cac yéu cau vé trinh d9, niing lwc

5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai tro lén:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quéan 1y dét dai, Dia chinh, KJ
thuat dia chinh, K¥ thuat tric dia - ban do, Luat.

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

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc d6i v6i cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

* Str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d twong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngir
'Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chip hanh chu truong, duong 16i,
chinh sach ctia Pang, phap luét ctia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
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» Diém tinh, can than.
» Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

» C6 kha ning, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
den chirc nang, nhiém vy cla co quan, t6 chuec.

5.2. Yéu cau vé nang lyuc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép do
* Pao durc va ban linh 2-3
* T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung « Giao tiép g xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 5
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xady dung cac van ban (theo 2.3
nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2.3
nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyénl* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo 9.3
mon nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép y cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc 1am)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
" PR 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay do6i 1-2
Nhom nang lyc quan ly « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
* Phat trién ddi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly tai nguyén
nwoéc, khoang san, bien doi khi hau Ngay bat dau thyc hién:

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-36

Dia diém lam viéc:PhongTai nguyén va Mdi truong huyén Hai Hau

Quy trinh cong viée lién quan

cac van ban quy pham phap luat,

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cua Nha nudc;

dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc quan 1y
tai nguyén nudc, khoang san, bién doi khi hau.

van ban chi dao, hudng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xdy dung ché do chinh sach vé linh vuc quan 1y tai nguyén nudc, khoang san, bién doi khi
hau; truc tiep thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Xay dung van ban

1. Tham gia xay dung cac van ban hudéng
dan thuoc tham quyén ban hanh cua
HDND, UBND huyén vé Quan ly tai
nguyén nude, khoang san, bién d6i khi
hau.

2. Soan thdo quy dinh cu thé, van ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cua HDND, UBND huyénvé

Quan ly tai nguyén nudc, khoang san,

Quy dinh, van ban thudc linh vuc
Quan ly tai nguyén nudc, khoang
san, bién d6i khi hau dugc hoan
thanh theo dung tién do ké hoach,
dam bao chat luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.
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bién d6i khi hau theo nhiém vu duoc
phan cong.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chic
va nguoi dan co lién quan.

Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu dé cac don vi lién quan
cO kha nang thuc hién cong viéc
chinh xac, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chirc theo doi, kiém tra va bao cdo tinh
hinh ve két qua thue hién thong tu, chi thi,
quyét dinh, ké hoach ctia UBND huyén v§

(uan ly tai nguyén nudc, khoang san, bién|
d6i khi hau trong linh vuc dugc phan cong,
dé xuat chu truong va bién phép chan
chinh.

IVan ban bao cdo két qua kiém tra,
danh gia va co dé xuit kip thoi;
ding ké hoach, duogc cép tham
quyén phé duyét xt 1y.

2.4

Thuc hién nhiém vu
cu thé

1. Phdi hop cac don vi lién quan va cong
chuc khac trién khai hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé Quan 1y tai nguyén
nudc, khoang san, bién ddi khi hau bao
oom:

- Thu thap, quan 1y luu trit dit liéu vé tai
nguyén nuéc khoang san, bién ddi khi
hau trén dia ban.

-Thyc hién cac bién phap bao vé chat
luong tai nguyén nudc, nguon nude sinh
hoat tai dia phuong; diéu tra, thdng ké,
tong hop va phan loai giéng phai tram
lép; kiém tra viéc thuc hién trinh tu, thu
tuc, yéu cau ky thuét trong viéc tram lap
giéng

-T6 chuc tmg pho, khic phuc sy ¢d 6
nhiém nguon nudc.

- T6 chire ding ky hoat dong khai thac, st
dung tai nguyén nudc, xa nudc thai vao
ngudn nude theo tham quyén.

-Tham muu tham dinh cho thué dét hoat
dong khoang san, sir dung ha ting k¥
thuat va cac van dé khac c6 lién quan cho
to chtrc, ca nhan dugc phép hoat dong
khoang san tai dia phuong.

-Thyc hién cac bi¢n phap bao vé khoang
san chua khai thac, tai nguyén thién
nhién khac.

-T6 chirc thyc hién cac quy dinh cua)
phap luat vé tai nguyén nudc, tai nguyén
khoang san.

- Tham muu xdy dung cac vin ban chién
luge, ké hoach, chuong trinh, dé an,
nhiém vy chuyén mon... vé bién ddi khi
hau; huong dan, kiém tra va té chuc thuc
hién sau khi dugc phé duyét; dé xuat,
kién nghi viéc diéu chinh, stra ddi, bd
sung co ché chinh sach co lién quan dén
bién d6i khi hau khi hau trén dia ban
huyén.

2. Téng hop tinh hinh, tién hanh phan

tich tong két, danh gia hiéu qua cong viéc

1. bam bao theo ding quy dinh dap
(g duoc yéu ciu nhiém vy dé ra.
2. Thyc hién theo yéu cau ké hoach
cong tac.
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va bdo céo cap trén.
3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu khac cua cong tac Quan ly tai
nguyén nude, khoang san, bién doi khi
hau theo phan cong.

Chu dong phoi hgp véi cac co quan, don
vi lién quan va phdi hop voi cac cong

Cong viéc, nhiém vy dugc giao
thong sudt, tao dugc modi quan hé

2.5  |Phéi hop cong t4 )
OLROP CONgHAC | ohire khac trién khai cong vi¢e, lam dunglcong tac tich cyc theo dung quy
tham quyén va trach nhiém dugc giao.  |ché, quy dinh phoi hop cong tac.
n L oan A , R . Tiép thu, trao ddi thong tin trién
Thuc hién ché do hdiPugc tham dy cac cudc hop lién quan p thu, e U N
2.6 DR , A A khai thuc hién theo két luan cudc
hop dén cong tac theo phan cong. hop
Ké hoach duoc xay dung trén co s&
57 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudnndi dung ké hoach cong tac cua
' cua ca nhan. don vi va dugc thuc hién theo dung
tién do.
2.8  [Thuyc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé

3.1. Bén trong

trong cong viéc

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Trudéng phong
- Phé Truong phong phu trach
(néu cd)

Phong

Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac co quan chuyén moén, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

* Tham gia céc cudc hop c¢o lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- UBND cac x4, thi tran.

lién quan.
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

- S& Tai nguyén va Moi truong tinh.

- Cac Hoi, doanh nghiép, t6 chiic c6

chuyén mon.

dan viéc thuc hién.

« Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thyc hién cong viéc
* Thyc hién céac bao céo theo yéu cau.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién cong viéc.

« Phdi hop xay dung céc van ban quan 1y cta co quan va huéng

* Phoi hop trién khai céc cong viéc.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Thamgiay klen hoic kién nghl trong cong tac quan 1y tai nguyén nudc, khoang san.

43 D_u’(_yc cung cap thong tin v€ cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi€ém vu dugc

giao.

44 Duoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia muc dg xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu
"~ |dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va moéi trudong,
Kinh té tai nguyén thién nhién, K¥ thuit tai nguyén nudc, Ky thuat cap thoat nudc,
Khi tugng va khi hau hoc, Quan ly tai nguyén nudc.

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

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc d6i v6i cong chic
ngach chuyén vién va tuong duong.

» Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban.

» Sur dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngl
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 ctia ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, dudng 16i,
chinh sach ctia Pang, phap luét cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

« Diém tinh, cén than.

» Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

» C6 kha nang, d¢ xuat nhiing giai phap gidi quyét cac van dé thuc tien lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cla co quan, td churc.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung ngoai ngir 5
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhoém nang luc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang 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 - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén VTVL: Chuyén vién vé theo ddi tong hop veé tai

nguyén bién

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-37

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Tai nguyén va Mai truonghuyén Hai Hau

Quy trinh cong vi¢e lién

quan:

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap

luat cua Nha nudc; cac van ban

quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cta Trung wong, cua tinh,

ctia huyén vé linh vyc tai nguyén bién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc quan 1y cong nghiép; truc tiép thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

cu thé

duyét.

- Tuyén truyén, phd bién, gido duc,
hudng dan, theo ddi thi hanh phap luat va
nang cao nhan thic cong dong vé tai
nguyén bién trén dia ban huyén

- Thuc hién cac hoat dong kiém soat 6
nhiém méi truong bién, cac hoat dong
(g pho su ¢d tran dau, hoa chat doc trén
biéq theo quy dinh;

T Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
1. Tham gia xdy dung cac van ban huéng
dan thudc thim quyén ban hanh cua . < 12 A s
HDND, UBND, ca(}:l> I}lluyen vé quan ly talQuy dinh, Ya n :b an_ thugc ‘Ahn‘}}
vuc theo doi, tong hop vé tai
nguyén bién. 2 nguyén bién d hoan thanh
21 [Xdydungvinban [2. Soan thio quy dinh cu thé, vin ban|ooyon D1en duoc hoan tha
.2 . © , . %, .. [theo ding tién do ké hoach, dam|
trién khai thuc hién chi thi, quyét dmh,bé10 chit lwong theo yéu Au cla
ke hoach cua HDND, UBND cap huyén| =~ .., ~,
X a7 e R o nguoi chu tri.
ve quan ly tai nguyén bién theo nhiém vu
dugc phan cong.
1. Huéng dan nghiép vu cho cac don ViTmyén dat dugc cac ngi dung
22 |Huéng din lién quan dugc phﬁpAcéng theo df)i. ’ vé nghié’p vu dé f:éc don vi l@n
2. Huéng dan nghi€p vu cho cong chiciquan c6 kha nang thuc hién
va nguoi dan c6 lién quan. cong vi¢c chinh xac, kip thoi.
Tb chic theo ddi, kiém tra va bao cdo
tinh hinh Vé két qua thuc hién thong tw,[Van ban bao cdo két qua kiém
23 [Kidm tra chi thi, quyet dinh, ké hoach cia UBNDitra, danh gia va co dé xuét kip
' cap huyén vé Quan 1y tai nguyén biénlthoi; ding ké hoach, duoc cip
trong linh vuc duoc phan cong, dé xuétthdm quyén phé duyét xu 1y.
chu truong va bién phap chan chinh.
1. Phéi hop cac don vi lién quan va cong
chtrc khac trién khai hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé theo doi, tong hop vé
tai nguyén bién, bao gom:
- Thu thap, quan 1y luu trit dir liéu vé tai
nguyén bién.
- Tham muu du thao cac van ban c6 lién
quan dén cong tac ‘quan ly nha nude Ve linh
vuc tai nguyén bién thudc thim quyen banl. Pam bao theo ding quy dinh
Thue hién nhidm vu hanh cia HDND UBND huyén. T6 chirc dap ung dugc yéu cau nhiém vy
2.4 : : i * thuc hién cac van ban sau khi dugc phéde ra.

2. Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

- T6 chirc thuc hién cac hoat dong diéul
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tra co ban, thong ké tai nguyén bién theo
quy dinh.

2. Téng hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong viée
va bao cdo cip trén.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu khac cua cong tac theo doi,
tong hop vé tai nguyén bién dugc phin
cong.

Chu dong phoi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phdi hop voi cac cong

Cong viéc, nhiém vu duge giao
thong sudt, tao dugc mbi quan|

2.5  |Phdi hop cong ta R T tac tich cuc th
> OLMOP CONBIAC | e khac trién khai cong vi¢e, lam diung i co(r:1hgé aculc dfrlf; lfgi d;lmg
tham quyén va trach nhiém duoc giao. quy €ae, quy G p P
cong tac.
Thuc hién ché d6 hoi Pugc tham du cic cudc hop lién quan Tlep thu, traq fi 01 thong t}n m?n
2.6 AR . N khai thuc hién theo két ludn
hop dén cong tac theo phan cong. o
cudc hop.
K¢ hoach dugc xay dung trén co
57 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuanjsé ndi dung ké hoach cong tac
' cua ca nhan. cua don vi va duogc thuc hién
theo ding tién do.
2.8  [Thuyc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi
* Truong phong » Cong chtrc dugc phan cong * Céc phong chuyén mon thudc
Pho truong phong cung mang cong tac. huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S¢ Tai nguyén va Mai truong tinh.

- UBND huyén va cac nganh, phong chuyén
mon co6 lién quan.

- UBND céc x4, thi tran.
- Céc Hoi, doanh nghiép, t6 chic c6 lién

* Tham gia cac cudc hop
* Cung cap céc thong tin

cong viéc chuyén mon.

cong viéc.

e Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

* Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|

co lién quan.
theo yéu cau.

quan. « Phéi hop x4y dung cac vin ban quan 1y ctia co quan va
hudng dan viéc thuc hién.
« Phéi hop trién khai cac cong viéc.
4.Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu d()ng vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 |[Thamgiay klen hoic kién ngh1 trong cong tac quan 1y tai nguyén bién.
43 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém vy
" |dugc giao.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
" |vu dugc giao.
4.5 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n:
- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
truong, Kinh té tai nguyén thién nhién.
-Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thire quan 1y nha nuée theo tiéu chuin ngach
chuyén vién.
* Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
O trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam

Kinh nghiém cong tac

- Theo quy dinh vé di€u kié€n, ti€u chuan ctia ngach.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vé6i tap thé, phbi hop cong tac tot.
* Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, cén than.

« Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning, dé xuét nhing giai phap giai quyet céc van dé thyc tién lién
quan dén chtrc nang, nhiém vu ctia co quan, to chirc.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do

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

Nhom ning lyc chung |- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Su dung ngoai ngit 5
- St dung cong nghé thong tin
- Khéa ndng chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cc van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom néng lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3

mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha niang phdi hop thuc hién cic van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri vi€c 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 nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Quén ly moi truwong

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-38
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: PhongTai nguyén va Moi truong huyén Hai Hau

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc; cac van ban quy
pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua
huyén vé linh vyc quan 1y moi truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc |am
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Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc quan ly méi trudng; 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

i Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
1. Tham gia xay dyng cac van ban hudng
dan thuéc thdm quyén ban hanh cua
HDND, UBND huyén vé quan 1y méiQuy dinh, vin ban thudc linh vuc
truong. Quan ly moi truong duogc hoan
2.1 [Xaydyngvanban [2. Soan thdo quy dinh cu thé, van banthanh theo dung tién do Kké hoach,
trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh,dam bao chat luong theo yéu cau
ké hoach cia HDND, UBND huyén vécta ngudi chi tri.
quan ly mdi truong theo nhiém vu duogc
phan cong.
1. Huéng dan nghiép vu cho cac don ViTruyén dat duoc cac ndi dung vé
22 |Huéng din lién quan dugc phan cong theo ddi. nghiép vu dé cac don vi lién quan
' 2. Huéng dan nghi€p vu cho cong chircicé kha ndng thuc hién cong viéc
va nguoi dan c6 lién quan. chinh xac, kip thoi.
T6 chirc theo ddi, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thuyc hién thong tw,[Vin ban bao cio két qua kiém tra,
23 it chi thi, quyét dinh, ké hoach ctia UBNDidanh gia va co dé xuat kip thoi;
. 1€m tra A A s 1 \ o , £ A 2
huyén vé quan ly moéi truong trong linhiding ké hoach, dugc cap tham
vuc duge phan cong, dé xuit chu truongjquyén phé duyét xir 1y.
va bién phép chan chinh.
1. Phéi hop céc don vi lién quan va cong
chuc khac trién khai hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé Quan Iy mdi trudng
bao gdm:
- Tham muu xdy dung céc ké hoach, dé
an, chién lugc quan 1y quan 1y chat thai
rin sinh hoat, cong nghiép thong thuong,
chat thai nguy hai, nudc thai, khi thai trén
dia ban huyén; phong ngura, ing pho va
khic phuc sy ¢b moi truong trén dia ban;
- Bao cao hién trang moéi trudng theo
dinh ky; dé xuét cac giai phap xu 1y 6
nhiém moi truong lang nghé, cac cuml- Pam bao theo ding quy dinh)
Thuc hién nhi€ém vulcong nghiép, khu du lich trén dia ban; thudap ing duoc yéu cau nhiém vu dé
2.4 |chuyén mén, nghiéptthap, quan 1y luu trit dir lidu vé taira.

Vu

nguyén nudc, moi truong va da dang sinh|
hoc trén dia ban.

- Tham gia thyc hi¢n cac giai phap ngan
nglra va kiém soat cac loai sinh vat ngoai
lai xam hai; tiép nhan, xtr ly thong tin, dir
liéu vé cac sinh vat b1en 601 gen va san
pham hang hoa co ngudn goc tur sinh vat
bién d6i gen, quan Iy ngudn gen; tham
gia td chic thuc hién cic ké hoach,
chuong trinh bao ton va phat trién bén
vitng cac hé sinh thai, loai va ngudn gen.

- Tham dinh hd so thi tuc hanh chinh:
déng ky/cap doi, cap lai gidy phép moi

truong thudc thdm quyén cap huyén. To

2- Thuc hién theo yéu cau ké hoach
cong tac.
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chic dang ky, thdm dinh, xac nhan va
kiém tra viéc thuc hién gidy phép méi
truong da dugc phé duyét.

- T chtc thuc hién cac quy dinh cua
phap lut vé bao vé méi truong

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong viéc
va bao cao cap trén.

3. Chu tri hodc tham gia to chic trién
khai thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon|
nghi€p vu khac cua cong tac Quan ly moi
truong theo phan cong.

Chu dong phoi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phdi hop voi cac cong

Cong viéc, nhiém vy dugc giao
thong sudt, tao dugc modi quan hé

2.5 |Phéi hop cong t4 )
OLROPp CONEHAC | hire khac trién khai cong vi¢e, lam dunglcong tac tich cyc theo diung quy
tham quyén va trach nhiém dugc giao.  |ché, quy dinh phoi hop cong tac.
n L oan A , R . Tiép thu, trao ddi thong tin trién
Thyc hién ché d¢ hdiPugc tham dy cac cudc hop li€n quan p thu, e U N
2.6 DR , A A khai thuc hién theo két luan cudc
hop dén cong tac theo phan cong. hop
K& hoach duoc xay dung trén co s¢
57 X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuanndi dung ké hoach cong tac cual
' cua ca nhan. don vi va dugc thyc hién theo ding
tien do.
2.8  [Thuyc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3. Cac méi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Trudng phong

(néu cb)

- Ph6o Truong phong phu trach

Phong

Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac co quan chuyén moén, don vi
thuoc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan to chirc coquan hé chinh

Bin chit quan hé

- S& Tai nguyén va Moi truong tinh.
- UBND cac x4, thi tran.

- Cac Hoi, doanh nghiép, td chirc co lién

quan.
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

* Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

* Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
Viéc.

« Phdi hop xdy dung cic vin ban quan 1y ctia co quan val
hudng dan viéc thuc hién.

* Phoi hop trién khai céc cong viéc.

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 ¥ kién hodc kién nghi trong coéng tac quan 1y moi truong.

43 Duoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu duoc
" |giao.
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4.4 dugc giao.

Dugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho nhiém vu

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh 3o dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va moi truong,
Khoa hoc méi truong, Cong nghé k¥ thuat mai truong, Ky thudt moéi truong, Quan
1y moi truong.

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

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong.

» C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

» S dung duogc ngoai ngtr ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngix
Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chdp hanh chu truong, duong 16i,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, cén than.

« Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khéc

* C6 khd ndng, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
den chirc nang, nhiém vy cia co quan, t6 chuec.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lwe Ning luc cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit 9
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cic van ban
. PN 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khi ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 9.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop y cic van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri vi¢c lam:Quan ly thong tin -

truyén thong

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-39

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:PhongVin hoa va Thong tin huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cua Nha nudc; cac van
ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong,
tinh, huyén vé quan 1y thong tin - truyén thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thAim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke

hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an Ve Xudt
ban, in, phat hanh; thong tin dién tir; thong tin di ngoai; buu chinh; vién thong; tan sb vo tuyén dién;

cong nghiép cong ngh¢ thong tin; itmg dung coéng nghé thong tin; an toan thong tin mang; giao dich
dién ttr, chuyén d6i s6; chu tri, to 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 vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Tham gia nghién ctru, xy dung cic quy dinh trinh
HPND, UBND huyén: Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, d& 4n cta
huyén vé xuét ban, in, phat hanh; thong tin dién t;
thong tin d6i ngoai; buu chinh; vién thong; tan s6
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 d6i so.

Céc quy dinh, van ban
phép luat, Quyét dinh, ké
hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, d& an duoc
cap c¢6 thim quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cta Trung wong, Chinh phu, b chuyén nganh
va cia HDND, UBND tinh; quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé an ctia huyén vé
xuat ban, in, phat hanh; thong tin dién tir; thong tin
ddi ngoai; buu chinh; vién thong; tan s6 vo tuyén
dién; cong nghiép cong nghé thong tin; Umg dung
cong ngh¢ thong tin;an toan thong tin mang; giao
dich dién ttr, chuyén ddi 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. T6 chire, hudng dan theo ddi viéc thuc hién ché
do, chinh sach chuyén mon nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
cta huyén vé xuét ban, in, phat hanh; thong tin dién
tir; thong tin ddi ngoai; buu chinh; vién théng; tan
sb vo tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong tin;
Ung dung cong ngh¢ thong tin; an toan thong tin
mang; giao dich dién t, chuyén dbi sb.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé céac to chure,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Tham gia t0 chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach cua huyén vé
xuat ban, in, phat hanh; thong tin dién tur; thng tin
dbi ngoai; buu chinh; vién thong; tan s6 vo tuyén
dién; cong nghi¢p cong nghé thong tin; mg dung
cong nghé thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién tir, chuyén ddi so.

3. Puogc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém tra, phan

1. Vin ban béo cao két qua
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tong két viéc
thuc hién cac van
ban

tich, danh gia va bdo cao viéc thuc hién cac quy
dinh cia Trung uwong, cia Chinh phu, cia B§
chuyén nganh; quyét dinh, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cta huyén
vé xuat ban, in, phat hanh; thong tin dién tir; thong
tin d01 ngoai; buu chinh; vién théng; tan sb vo
tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong tin; tng
dung cong nghé¢ thong tin; an toan thong tin mang;
giao dich dién tir, chuyén doi so.

kiém tra dugc thuc hién
dang thot han quy dinh.

2. No6i dung bao cao, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cép
¢6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia gép y
cac van ban

Tham gia gbp y cac quy dinh cua Trung uong, cua
tinh (khi dwoc dé nghi); quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n coa
huyén vé xuét ban, in, phat hanh; thong tin dién tr;
théng tin di ngoai; buu chinh; vién thong; tan s6
vo tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong tin;
Ung dung cong ngh¢ thong tin; an toan thong tin
mang; giao dich dién tir, chuyén doi so.

NoOi dung tham gia gép y
duoc hoan thanh theo
dang ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t chure 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 nam vé xuét ban, in, phat hanh;
thong tin dién tr; thong tin do1 ngoai; buu chinh;
vién thong; tin sd vo tuyén dién; cong nghiép
cong ngh¢ thong tin; ing dung cong nghé thong
tin; an toan thong tin mang; giao dich dién tu,
chuyén doi s6 trong linh vuc phu trach.

- Trién khai thyc hién chién luoc, dé an, van ban
Ve Xuét ban, in, phat hanh; phat thanh, truyén hinh
cap huyen thong tin dién tir cdp huyén; thong tin
ddi ngoai; buu chinh; vién thong; tan s6 vo tuyén
dién; cong nghiép cong ngh¢ thong tin; tmg dung
cong nghé thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién tir, chuyén d6i sd thuode pham vi phu
trach.

- Tham muu tham dinh, ding ky, cap cac loai glay
phép, gidy chimg nhan thudc cic linh vuc: xuét
ban, in, phat hanh; thong tin dién tr; thong tin dbi
ngoai; buu chinh; vién thong; tan sé vo tuyén dién;
cong nghiép cong nghé thong tin; tmg dung cong
ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang; giao dich
dién tir, chuyén doi sb theo quy dinh ctia phap luat
va theo phan cong, phan cap.

- Tham muu quén 1y nha nu6e d6i véi to chire kinh
té tap thé, kinh t& tu nhan, cac hoi va to chirc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc linh vyc:
xuat ban, in, phat hanh; thong tin dién tur; thong tin
d6i ngoai; buu chinh; vién thong; tan s vo tuyén
dién; cong nghi€p cong nghé thong tin; img dung
cong ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién ttr, chuyen d6i sb.

- Tham muu t6 chirc cong tac bdo v¢ an toan,
an ninh thong tin trong céc hoat dong buu
chinh, vién thoéng, cong nghé thong tin,
Internet, phat thanh.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chit
lugng va hi€u qua cong
viéc.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé& tién do, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.
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- Tham muu xay dung va to chuc quan ly hé
thong thong tin co s& va truyén thanh - truyén hinh
cap huyén tai dia phuong; t6 chirc cung cap thong
tin; quan 1y ndi dung thong tin co s& tai dia
phuong.

- Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi c6 lién
quan va UBND x4, thi trntheo doi va td chie thuc
hi¢én cac chuong trinh, du an vé chuyén déi sb, ung
dung cong ngh¢ thong tin, giao dich dién tir trong
co quan nha nudc, doanh nghiép va nguoi dan, phat
trlen chinh quyen dién tir, chinh quyén s, kinh té
s6 va xa hoi sb trén dia ban huyén theo sy phan
cong.

- Tham muu trién khai hoat dong thong tin ddi
ngoai trén dia ban theo huéng dan cua S¢ Thong
tin va Truyén thong. _

- Thyc hién viéc quan 1y, kiém tra va huéng dan
cac x, thi trin quan ly cac diém phuc vu buu
chinh, diém cung cap dich vu vién théng, Internet,
diém cung cap dich vu trd choi dién tir cong cong,
diém photocopy trén dia ban theo quy dinh cua
phép luat.

- Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc:
xXudt ban, in, phat hanh; thong tin dién tr; thong tin
d6i ngoai; buu chinh; vién théng; tan sb vo tuyén
dién; cong nghi€¢p cong ngh¢ thong tin; ung dung
cong nghé thong tin; an toan thdng tin mang; giao
dich dién tu, chuyén dbi sd cho céan bd, cong chuc
x4, thi tran.

- Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach d6i véi t6 chirc, ca nhan trong viée thyc
hién cac quy dinh cua phap luét; giai quyét khiéu
nai, t6 céo; phong, chong tham nhiing, tiéu cuc;
thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi theo quy dinh
cua phap luat va phan cong.

- T6 chtic g dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xdy dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nude va chuyén mon, nghiép vu
trong linh vyc: 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; img dung cong nghé thong tin; an
toan thong tin mang; giao dich dién i, chuyén doi
5.

- Thyc hién cong tac thong tin, bao céo dinh ky va
dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc
giao.

2.6

Phéi
hién

hop

thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké
hoach.
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2.7. | Thyc hién nhiém | Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du déy du, chuan bi

vu chung, hoi hop | chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phan | tai lidu va co ¥ kién phat

cong. bicu theo yéu cau.

28. nhén.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thing, tudn cta c4

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cp trén phén cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy trye tiép va kiem | Quan hé phoi hop truc tiép

Céc don vi phoi hop chinh

duyét két qua boi trong don vi
- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén, don vi
- Pho Truéng phong phu trach | cia Phong thudc huyén
linh vuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- S6 Thong tin va Truyén thong

- UBND cac xa thi, tr
- Céac co quan, don vi

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién cac bio céo theo yéu cau.

an
c6 lién quan

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuorng phép thyc hién cong viéc dugc giao.

42 | Thamgiay klen hoic kién nghi trong diéu dong cong chire thuge don vi.

4.3 | Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu

duogc giao.

44 | PBugc yéu cau
vu dugc giao.

cung cip thong tin, ddnh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: May tinh va cong ngh¢ thong
tin, Cong ngh¢ ky thuat dién tir - vién thong, K¥ thuat dién tu - vién thong, Bao
chi va thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phul hop theo yéu cau nhiém vu ciia cip co tham|

quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc dbi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngit
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chit c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach
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cua Dang, phap luét cia nha nude, quy dinh cua co quan.

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

. Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

. Kha nang doan két nodi bo.

. Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

. Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

— [N U AW

. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chul
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thyc tién lién|
quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

2. Co6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong
16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong tac dugc phan
cong.

3. C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don
Vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thue chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

5. Hiéu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phép nghién ctru, td chuec,
trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén
mon dam nhiém.

6. Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

7. Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap dd

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

Nhém ning lyc chung | - Giao tiép tng xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- Str dung ngoai ngfr. 2
- Khd nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2-3

Nhoém nang luc | nhi€ém vy cua vi tri viéc lam).

chuyén mon - Kha niang kiém tra thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luqcv. 1-2
. \ - Quan 1y su thay doi. 1-2
{\;hom nang lyc quan “Ra quyét din}l. 12
- Quan ly nguon lyc. 1-2

- Phét trién nhan vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly Thong tin

co SO

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-40

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam vi¢c:PhongVan hod va Thong tin huyén Hai Hau

Quy trinh cong viée lién quan

Trung wong, tinh, huyén

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, 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 chu tri xay dung, hoan thi€n van ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé Thong tin
co s&; chu tri, t0 chure trién khai thyuce thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

21

Xay dung van
ban

Tham gia nghién cuu, xay dung cac quy dinh
trinh HDND, UBND huyén: Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n cua huyén vé Thong tin co so.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé
an dugc cip co thim
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
triecn khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia hudng dén trién khai thyc hién cac
quy dinh cia Trung uwong, Chinh phu, bd
chuyén nganh va cua HDND, UBND tinh;
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua huyén vé Thong
tin co so

2. Tb chuc, hudng dan theo ddi viéc thuc hién
ché @6, chinh sach chuyén mén nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan 1y ctia huyén vé Thong tin co so.

3. Tham gia t6 chtrc cic chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho 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 ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu ciu cuia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, ca nhan khéac hiéu,
trién khai duogc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong vi¢c giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gi4d va béo cdo viéc thuc hién
cac quy dinh cua Trung wong, ciia Chinh phu,
ciia BO chuyén nganh va caa tinh; Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, d& an ciia huyén vé Théng tin co so,
phat thanh cap xa.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia co dé& xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap co tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh cta
Trung wong, cua tinh (khi dugc dé nghi); Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dyu 4n, dé an cua huyén vé Thoéng tin co
s0.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
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nghi¢p vu

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nam vé Thong tin co so.
2. Trién khai thyc hién Quyét dinh, dé an, van
ban vé Thong tin co so.

3. Tham muu tham dinh, ding ky, cap cac loai
gidy phép, gidy chimg nhan thudc cac linh vuc:
Thong tin co s¢ theo quy dinh ctua phap luat va
theo phan cong, phan cip.

4. Tham muu quéan 1y nha nudc d6i véi to chirc
kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va to
chuc phi chinh phu hoat dong trén dia ban
thudc linh vue: Thong tin co s&, phat thanh cap
xa.

5.Tham muu t6 chirc cong tac bao vé€ an toan,
an ninh thong tin co sé trong cac hoat dong
Thong tin co sd, phat thanh cap xa.

6. Tham muu xay dung va to chic quan 1y noi
dung thong tin co so tai dia phuong (Hoat dong
cung cap thong tin thlet yéu theo quy dinh dén
nguoi dan ¢ xa, thi tran thong qua hoat dong
phat thanh, truyén thanh cta Dai Truyén thanh
cép x4a; ban tin thong tin co so; tai liéu khong
kinh doanh phuc vu hoat dong thong tin co sd;
thong tin tryc tiép qua bao cdo vién, tuyén
truyén vién thong tin co sd; bang tin cong cong
va cac hinh thic hoat dong thong tin co s¢
khac):

- Cung cip thong tin vé& chinh sach, phap luat
ctia Nha nudc, thong tin nhimng su kién qudc té,
trong nudc lién quan tryc tiép dén ngudi dan &
dia phuong, co so.

- Cung cép thong tin, kién thuc thiét yéu dbi véi
doi song hang ngay clia ngudi dan dia phuong
phu hop véi dbi tuong, didu kién kinh té - xa hoi
ctia dia phuong, bao gdom:

+ Thong tin vé du 4n, chuong trinh phat trién
kinh té, van hoa, xa hdi tai dia phuong;

+ Thong tin lién quan dén chinh tri, kinh té,
van hoa, x3 hoi cta dia phuong va kién thic
khoa hoc, k¥ thuét;

+ Thong tin lién quan dén trat ty, an toan x3 hoi,
an ninh, qudc phong cua dia phuong;

+ Théng tin vé su ¢d, cac tinh huéng khan cap
xay ra ¢ dia phuwong hodc c6 anh huong dén dia
phuong;

+ Thong tin vé guong tap thé, ca nhan dién
hinh trong cac linh vuyc;

+ Thong tin vé cac san pham, hang hoa, dich
vu phuc vu cho san xuét va doi sdng ctia ngudi
dan dia phuong.

+ Phuc vu nhiém vu chi dao, diéu hanh cta chinh
quyén dia phuong, co quan, don vi co so.

7. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh
vuc: Thong tin co so, phat thanh cip xi cho
can bg, cong chirc x4, thi tran.

luong va hi¢u qua cong
viéc.
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8. Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc phan
cong phu trach dbi voi td chirc, ca nhan trong
viée thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, td cdo; phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chong
lang phi theo quy dinh ctia phdp luat va phan
cong.

9. TH chirc ung dung tién bo khoa hoc, cong
ngh¢; xdy dung hé thong thong tin, luu trit phuc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon,
nghiép vu trong linh vuc: Thong tin co s6.

10. Thuc hi¢én cong tac thong tin, bao cao dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thyc hién nhiém vy
duoc giao

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu

1. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan h¢ cong tac

06 | Phoi hop thuc |\ " h dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén | 2L ien hi€u qua cao.
hién nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop
’ ; ; o ’ duoc hoan thanh dat chat
luong, theo diang tién do
ké hoach.
Thyuc hién nhi€ém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh vuc | Tham du déy du, chuan
2.7. | vuchung, hoihop | chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan | bi tai liéu va c¢6 kién
cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién kq
8. X,éy C}l,l’ng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cla Egzzlﬁ Cgﬁego técdl:;?li dgﬁ
ca nhan. ) NN
vi, cO quan va nhiém vu
duogc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va kiém

Quan hé phéi hop truc tiép

Céc don vi phoi hop chinh

duyét két qua boi trong don vi
- Truéng phong Cong chuc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Ph6é Truéng phong phu trach | cua Phong thudc huyén

Iinh vuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S¢ Thong tin va Truyén thong

- UBND céc x4, thi tran

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

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

- Thuc hi¢n cac bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

43 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vu

duogc giao.
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44 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia théng tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5 | DBugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhoém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Bao chi va truyén thong,
Thong tin thu vién, Xuit ban - phat hanh, Quan ly van hoa.

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

Boi dudng, ching chi

- C6 chimng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban.

- St dung duogc ngoai ngt ¢ trinh d0 twong duong bac 2 khung nang 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 kién, tiéu chuan cta ngach

Pham chét ca nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

4. Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

5. Kha niang 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 thdm dinh céc
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.

2. C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc ¢ linh vic cong tac
dugc phan cong.

3. Co6 kha nang de xuat nhimng chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vy cia
don vi.

4. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong
va thyuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huéng trong qué trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

5. Hleu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

7. Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban Iinh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
Nhém nang lyc chung |- Soan thdo va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
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- Su dung cong ngh¢ thong tin. 2
- Str dung ngoai ngii. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban|
A a1l 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning hudéng dan thuc hién cic vin ban (theo
o . . RN 2-3
Nhoém nang luc chuyén nhiém vu cua vi tri viée lam).
mon - Kha nang kiém tra thuc hién cdc van ban (theo nhiém| 2.3
vu cda vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gdp ¥ cac van ban (theo nhiém| 2.3
vu cda vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhom ning luc quan Iy F Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve quan

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-41

ly linh vuc di san van héa Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc:PhongVin hod va Thong tin huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién quan

huéng dan cia Trung uong, tinh, huyén

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép ludt, du 4n, dé an vé quéan 1y
di san van hoa; chu tri, to chuc trien khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc

duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung cic quy dinh
trinh HDND, UBND huyén: Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y di san vian hoa.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duoc cép cod
thim quyén thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat caa Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Qudc hoi, Chinh phi, Tha ‘tuong Chinh phu,
B0, nganh va cia tinh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché d0, chinh sach chuyén moén, nghiép vu; dé
Xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y di san vian hoa.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d¢, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat dugc cac ndi
dung v& nghiép vu theo
phéan cong dé cac t6 chuc,
ca nhan khac hleu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
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nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hodc ciia dia phwong vé quan 1y di san
van hoa.

viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chuc so Kkét, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cua Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quodc hoi, Chinh phu, Thu ‘tuong Chinh phu,
B, nganh va cua tinh; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, de
an cua nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
quan ly di san van hoa.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béo céo, danh
gia c6 dé& xuét kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 thAm quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh B6 Chinh
tri, Ban Bi thw; vin ban phap luat cia Quéc héi, Uy
ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu, Thi tuéng
Chinh phu, B, nganh va cua tinh; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y di san van hoa.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chit luong do nguoi chi
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu

Chu tri hodac tham gia to chtc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu duoc phan cong:

1. Trién khai thyc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nam vé di san van hoa.
2. Trién khai thyc hién Quyét dinh, dé an, van
ban vé di san van héa.

3. Tham muu hudng dan cac to chirc, don vi
va Nhan dan trén dia ban huyén thyc hién viéc
bao v¢ va phat huy cac gia tri di tich lich sir -
van hoa, danh lam thang canh va di san vin
hoa phi vat thé.

4. Tham muu quan 1y nha nudc vé 18 hoi trén
dia ban theo quy dinh cua phap luat.

5. Tham muu Huéng dan chuyén moén nghiép
vu vé linh vuc véi cac chic danh chuyén mon
thudc Uy ban nhan dan x4, thi tran.

6. Tham muu viéc Chu tri, phéi hop véi céc co
quan lién quan kiém tra viéc chap hanh quy
dinh cua phap luat vé linh vuc Di san van hoa;
giai quyét khiéu nai, t0 cdo; phong, chéng
tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua phép
luat va phan cong.

1. Ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay
dung hé thdng thong tin, luu trir phuc vu cong
tdc quan 1y nha nudc va chuyén mon nghiép
VUL

8. Thyc hién cong tac thong tin, thong keé, bao
céo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh hoat dong
van hoa, gia dinh theo quy dinh.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién

hop thuc

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
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cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc

Tham dy day da, chuan bj

2.7. | vuchung, hoihop | chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phén | tai liéu va y kién phat biéu
cong. theo yéu cau.
Xay dyng, thyc hién ké
A 1 3 hoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cua ca Ex‘lc \ 0 , Ung ke hogc
2.8. : cong tac cua don vi, co
nhan. \ n
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phén cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
DPuoc quan 1y tryc tiép vakiém | Quan hé phdi hop truc tiép Céc don vi phoi hop chinh
duyét ket qua béi trong don vi
- Trudéng phong Cong chtrc, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén, don vi
- Pho Trudng phong phu trach linh | ctia Phong thudc huyén
vuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Vin hod, Thé thao va Du lich

- UBND céc x4, thi trin

- Céac co quan, don vi c6 lién quan

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.

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

- Thyc hi¢n cac bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

42 | Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hoac Chuyén nganh: Van hoa hoc, Lich sir hoc,

Quan ly van hoa, Bao tang hoc, Viét Nam hoc.

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

quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi voi cong

chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.
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- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban.
- St dung duogc ngoai ngt ¢ trinh d0 tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cta co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéce, vai tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

3. Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

4. Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

5. Kha nang doan két noi bo.

6. Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thue tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phén cong.

3. C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

4. Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thue thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudéng trong qua trinh hudng 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 thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic,
trién khai nghién clru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao Vé nganh, linh vuc; co ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

7. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe Nang luc cu thé Cip dp

- Pao duc va ban linh. 2.3
- Té chirc thuc hién cong viéc. 2.3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2.3

Nhém nang lyc chung | - G120 ti€p ung xu. 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 dung cac van ban 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

Nhém  ning  lyc | - Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 9.3

chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra thyc hién cic van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo nhiém 2.3

vu cua vi tri vi¢c lam).

- Tu duy chién lugc. 1-2

- Quan ly su thay doi. 1-2
Nhom nang luc quan | - Ra quyét dinh. 1-2
ly <

- Quan ly nguon luc. 1-2

- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan
ly vin héa co sé (bao gom quan ly thw
vién va quan ly vian héa dén tgc)

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-42

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc: PhongVan hoa va Thong tin huyén Hai Hau

Quy trinh cong viée lién quan

uong, tinh, huyén

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cua Nha pu’(')’c; cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé quan ly
van hoa co so (bao gdbm quan 1y thu vién va quan 1y van hoa dan toc); chi tri, to 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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh trinh
HPND, UBND huyén; Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuong trinh, du én, dé 4an cua
huyén vé Quén 1y vin héa co sé (bao gdbm quan 1y
thu vién va quan 1y van hoa dan toc).

Cac quy dinh, van ban
phap ludt, Quyét dinh, ké
hoach, chinh s4ch, chuong
trinh, dy 4n, dé& an duoc
chp co tham quyén thong
qua.

Huéong dan va
triecn khai thuc
hién cac van ban

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cua Trung wong, Chinh phu, by chuyén nganh va
cua HDND, UBND tinh; Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4an, dé an cia
huyén vé Quan 1y van hoa co s¢ (bao gdm quan 1y
thu vién va quan 1y van hoa dan toc).

2. T6 chirc, hudng dan theo ddi viée thyc hién ché do,
chinh sach chuyén mén nghiép vu; dé xuat cac bién
phép dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y ciia huyén
vé Quan 1y vin hoa co so (bao gdm quan 1y thu
vién va quén ly van hoa dan tdc).

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém veé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach cta huyén vé Quén 1y vin hoa
co so (bao gdm quan 1y thu vién va quan 1y van
hoa dan tdc).

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong
theo yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chirc, ca4 nhan khéc
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, t6
chirc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.
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2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban

Tham gia t6 chiic so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo vi¢c thuc hién cac quy dinh
cua Trung uong, cua Chinh phu, cia By chuyén
nganh va cua tinh; Quyét dinh, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n ctia huyén vé
Quan 1y vin hoa co sé (bao gdm quan 1y thu vién
va quan ly van hoa dan toc).

1. Vin ban bao co két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co d& xudt kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia thdm dinh, gbp y cac quy dinh cua Trung
wong, cua tinh (khi dugc dé nghi); Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, de
an ctia huyén vé Quan 1y van héa co so (bao gdm
quan ly thu vién va quan 1y van hoa dan tdc).

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién céc
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu
duogc phan cong:

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai han,
trung han va hang nim vé& Quan 1y vin héa co so
(bao gdm quan 1y thu vién va quan 1y vin héa dan
toc)

- Trién khai thue hién Quyét dinh, d& an, vin ban vé
Quan 1y vin hoa co s¢ (bao gdm quan 1y thu vién va
quan ly van héa dan tdc).

- Tham muu huéng dan céc to chirc, don vi va Nhan
dan trén dia ban huyén thyc hién phong trao van
hoa, van nghé xdy dung nép séng vin minh trong
viée cudi, viée tang, 18 hoi; xay dung phong trao
“Toan dan doan két x@y dyng doi song van hoa”;
xdy dung va huéng dan xét tang danh hiéu gia dlnh,
thon, lang, ép, bén, t6 dan phé van hoa, don vi van
hoa, x dat chuan vin hoa néng thén méi; xay dung,
thuc hién huong udc, quy udc.

- Tham muu quan 1y nha nudc vé kinh doanh dich vy
karaoke, kinh doanh dich vu vii truong, hoat dong
nghé thuat biéu dién trén dia ban theo quy dinh cua
phép luat.

- Thyc hién tiép nhan va tham muu ¢ van ban tra i
ddi v6i thong bao thanh 1ap, sap nhap, hop nhat, chia,
tach, giai thé, cham dut hoat dong thu vién cua thu
vién cép x4, thu vién co s& gido duc mam non, co s&
gido duc pho thong, co so gido duc nghé nghiép va
co s& gido duc khac, thu vién tu nhan c6 phuc vu
cong déng ¢O tru sé trén dia ban.

- Tham muu Hudéng dan, kiém tra hoat dong cta cac
don vi su nghiép cong 1ap, cac thiét ché vin hoa co
s6, cac co s& hoat dong dich vu trong linh vuc van
hoa, diém vui choi cong cong thudc pham vi quan 1y.
- Tham muu quan 1y nha nudce di vai to chire kinh té
tap thé, kinh té tur nhan; huéng dan va kiém tra hoat
dong cac hoi va t6 chirc phi chinh phi hoat dong trén
dia ban thudc cac linh vuc Quan 1y van héa co so
(bao gém thu vién va van hoa dén toc).

- Tham muu Huéng dan chuyén mon nghiép vu vé
linh vic d6i véi cac chirc danh chuyén mén thudc
Uy ban nhan dén x4, thi tran.

Dam bdo quy trinh cong
taic va theo ding ké
hoach vé tién do, chét
lugng va hi€u qua cong
viéc.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d¢, chat
lugng va hiéu quéa cong
viéc.
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- Tham muu viéc Chu tri, ph01 hop véi cac co quan
lién quan kiém tra viéc chip hanh quy dinh ctia phap
luat vé linh vic trén dia ban; giai quyét khiéu nai, t6
céo; phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy
dinh cta phap luat va phan cong.

- Ung dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay dung
hé thong thong tin, Iuu trir phuc vu cong tic quan 1y
nha nudc va chuyén mon nghi¢p vu.

- Thyc hién cong tac thong tin, thong ké, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh hoat dong van hoa,
gia dinh theo quy dinh.

Phéi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu

2.6 hién dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh | qua cao. ’

" vuc nhi¢m vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

Thyuc hién nhiém | Tham du cac cudce hop lién quan dén Iinh vuc chuyén | Tham du déy du,
vu chung, hoi | mén & trong va ngoai don vi theo phan cong. chuan bi tai li€u va co
2.7. ,Ls A 1R
hop ¥ kién phat biéu theo
yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
A \ A X T s x| hoach theo dung ke
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan cua ca N L
2.8. : hoach cong tac cua don
nhan. . NP
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do cap trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
DPuoc quan ly truc tiép va kiém duyét Quan h¢ phoi hop truc Céc don vi phoi hop chinh
két qua boi tiép trong don vi
- Trudng phong Cong chuc, nguoi lao | Cac co quan chuyén moén, don vi
- Pho Trudng phong phu trach linh vuc | dong cua Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S¢ Viin hod, Thé thao va Du lich
- UBND cac xa, thi tran
- Céac co quan, don vi c6 lién quan

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

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

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé
4.1 | Buoc chu dong vé phu:0'ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.
42 | Thamgiay klen hoic kién nghi trong diéu dong cong chire thuge don vi.
4.3 | Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu

duogc giao.
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4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudéng.
5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d0
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Co bang tot nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodac Nganh hoac Chuyén nganh: Thong tin - thu vién, Lich
Trinh do dao tao st hoc, Van hoa hoc, Viét Nam hoc, Van hoa dan gian, Quan 1y van hoa,

Quan ly xa hoi, Quan 1y van hoa - tu tudng. ‘ ) 9
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham
quyen quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chumng chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi v6i cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sur dung dugc ngoai ngi
¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tc)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét ca nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép ludt ciia nha nudce, quy dinh ctia co quan.

2. Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, vai tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

3. Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

4. Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

5. Kha nang doan két noi bo.

6. Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

2. C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc ¢ linh vic cong tac
dugc phan cong.

3. Co6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

4. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong
va thue thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

5. Hleu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai licu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao Vé nganh, linh vuc; co k§y
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

7. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban Iinh. 2-3
Nhém nang luc chung | - T6 chire thue hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
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- Giao tiép tmg xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Su dung cong ngh¢ 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 niang hudéng dan thuc hién cac vin ban (theo
. y oA SN 2-3
Nhom nang luc | nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha ning kiém tra thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
, < . | - Quan ly su thay doi. 1-2
{\;’hom ndng lyc quan [— Ra quydt dinh. 1
- Quan 1y nguodn luc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé quan

ly linh vue gia dinh

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-43

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc:PhongVin hod va Thong tin huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién quan

Trung wong, tinh, huyén

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé quan ly
linh vuc gia dinh; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

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 4n ciia huyén vé Quan 1y linh vuc gia dinh.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, Quyét dinh, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an duoc cép ¢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 cua Trung wong, Chinh phu, bo chuyén
nganh va cia HDND, UBND tinh; Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n ctia huyén vé Quan 1y linh vyc gia dinh.
2. T6 chire, huéng dan theo ddi viée thuc hién ché
do, chinh sach chuyén mon nghiép vy; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly
ctia huyén vé Quan 1y linh vic gia dinh.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach ctia huyén vé
Quan ly linh vuc gia dinh.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cla cap trén.

2. Truyen dat dugc cac ndi
dung v& nghiép vu theo
phéan cong dé cac t6 chue,
ca nhan khac hleu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, bdi dudng
dénh gia hoan thanh cong
viéc gidng day.
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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 vi¢c thuc hién cac quy
dinh cua Trung uong, cia Chinh phu, cua Bo

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.3 chuyén nganh va coa tinh; Quyét dinh, quy hoach, | 2. Noi dung bao cdo, danh gia
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du én, dé 4n | co dé xudt kip th01 dtng ké
cta huyén vé Quan 1y linh virc gia dinh. hoach, dugc cap c6 tham

quyén phé duyét.
Tham gia gop y | Tham gia gop y cac quy dinh ctia Trung uong, cua | Noi dung tham gia gép y

54 | cevanban tinh (khi duoc d& nghi); Quyét dinh, quy hoach, ké | dugc hoan thanh theo ding

' hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, d¢ én ctia | k¢ hoach, chat lugng do
huyén vé Quan Iy linh vyc gia dinh. nguoi chu tri giao.
Chu tri hodc tham gia t6 chiic trién khai thuc hién céc
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém vu duoc
phan cong;
1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tic dai han, trung
han va hang nam vé Quan Iy linh vyc gia dinh.
2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, d& an, vin ban vé
Quan Iy [inh vyc gia dinh.
3. Tham muu hudng dan céc to chirc, don vi va Nhan
dan trén dia ban huyén thuc hién; xay dung va huéng dan
xét tang danh hiu gia dinh van hoa.
4. Tham muu quan 1y nha nude di véi t6 chire kinh 6 | 1- Pam bao quy trinh cong
tap thé, kinh t& tw nhén; huéng dAn va kiém tra hoat dong | tA¢ va theo diing ké hoach vé
Thue hién cdc |C4C hoi va to chire phi chinh phit hoat dong trén dia ban tlel} C{o, chgt luong va hi¢u
25 hoeit don ) huve thudc cac linh vuc Quén}y [inh vuc gia dinh. i qua cong Vviec.
. at dong Chuyell | 5 Tham muu Huéng din chuyén mén nghiép vu vé linh | 2, Pam bao quy trinh con
K A ) g y p VU am bdo quy g
mon, nghi¢p vu vue doi v6i cic chie danh chuyén mén thue Uy ban | tic va theo ding ké hoach vé
nhan dan x3, thi tran. . tién do, chit luong va hiéu
6. Tham muu viée Chu tri, ph6i hop voi cac co quan lién qua cong viée.
quan kiém tra viéc chdp hanh quy dinh cta phap luét vé
[inh vuc trén dia ban; giai quyét khiéu nai, t6 cao; phong,
chdng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cta phap luat
va phén cong,
7. Ung dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay dung hé
théng thong tin, luu trir phuc vu cong tac quan Iy nha
nudce va chuyén mon nghiép vu.
8. Thyc hién cong tic thong tin, théng ké, bao céo dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh hoat dong quan Iy linh vuc gia
dinh theo quy dinh.
1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach | duoc n}éi quan hé cong tac
2.6 | Phéihop thychién | dinh va thyc thi chinh séch lién quan dén nganh, | phat trién higu qua cao.
linh vyc nhiém vy dugc phan cong. 2. No1 dung phoi hop duoc
hoan thanh dat chat Iuong,
theo diing tién do ké hoach.
Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tinh vud Tham du déy da, chuan bi

2.7. | vuchung hoihop | chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan tai lidu va co y kién phat biéu
cong. theo yéu cau.

Xay dung, thyc hién ké

8 Xay dung va thyc hi¢én ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan ctia ca | hoach theo dung ké hoach

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

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phéan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan ly truc tiép vakiém | Quan hé phéi hop truc tiép Cic don vi ph 5i hep chinh

duyét két qua boi trong don vi

- Truéng phong Cong chue, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén, don vi
- Pho Trudng phong phu trach linh | cua Phong thudc huyén
vuc

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S6 Van hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cdc cudc hop co lién quan.
- UBND céc xa, thi tran - Cung cap cac thong tin theo yeu cau.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Thu théap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puogc cung cip thong tin vé& cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

4.4 | PBugc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mic d¢ xac thuc ctua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Gia dinh hoc, Quan ly van hoa,

Trinh d9 do tao Kinh té gia dinh.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cip cé tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi | - C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude d6i voi cong

chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) - Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

1. Tuyét doi 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 viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

. Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

. biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

. Kha nang doan két nodi bo.

. Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

. Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Pham chit c4 nhan

NN RN

Céc yéu cau khac . Co kha nang tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

2. Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc & linh vuc cong tac
dugc phan cong.
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3. C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cta
don vi.

4. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyuc thi, k§ niang xir 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.

5. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

6. Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

7. Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh.
2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban. 2.3
Nhoém nang lyc chung i
- Giao tiép ung Xu. 2-3
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Sur dyng cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngfr. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
A a1 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang huéng dan thuc hién cic vin ban (theo
. < n T 2-3
Nhoém nang luc | nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha nang kiém tra thyc hién cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ndng tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhi¢m 9.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
{\Thom nang luc quan - Ra quyét dinh. 1-
Y - Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly | Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-42
thé duc the thao cho moei nguoi Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhongVan hoa va Thong tin huyén Hai Hau

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc; cac

Quy trinh cong viéc lién quan van ban quy pham phéap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua

Trung wong, tinh, huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé 4n vé quan ly
thé duc thé thao cho moi nguoi; chu tri, to chtrc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy dinh
trinh HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du éan,
dé 4n coa huyén vé Quan Iy Thé duc Thé thao
cho moi nguoi.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, Quyét dinh, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an duoc cép c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudéng 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, b chuyén
nganh va cia HDND, UBND tinh; Quyét dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& an cua huyén vé Quan Iy Thé duc Thé
thao cho moi nguoi.

2. T6 chi, hudng dan theo di viée thuc hién ché
d9, chinh sach chuyén mén nghi¢p vu; dé xuit cac
bi¢n phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua huyén vé Quan 1y Thé duc Thé thao cho
moi nguoi.

3. Tham gia to chic cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cta 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 bdo
dam chat lugng theo yéu
cau clia cAp trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v& nghiép vu theo
phén cong dé céc to chuc,
c4d nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puogc co quan, to chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
vigc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban

Tham gia t6 chire so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc thyc hién cac quy
dinh cua Trung wong, cia Chinh phu, cia Bo
chuyén nganh; Quyét dinh, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua huyén
vé& Quan 1y Thé duc Thé thao cho moi nguoi.

1. Van ban béo céo két qua
kiém tra duoc thyc hién dung
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé& xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
¢6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, g0p y cac quy dinh cua Trung
uong, cta tinh (khi duoc dé nghi); Quyét dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong tnnh, du 4n, dé
an cta huyén vé Quén Iy Thé duc Thé thao cho moi

nguol.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dang ké hoach,
chét lugng do nguoi chu tri
giao.

25

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi€ép vu theo
nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai han,
trung han va hang nim vé Quan 1y Thé duc Thé
thao cho moi nguoi trong linh vuc phu trach.

2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé an, van
ban vé& Quan 1y Thé duc Thé thao cho moi nguoi
thudc pham vi phu trach.

3. Tham muu huéng déan cac t6 chic, don vi va
nhan dan trén dia ban huyén thyc hién phong trao
luyén tap thé duc, thé thao cho moi nguoi.

4. Tham muu Hudéng 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 vuc thé duc, thé thao cho moi nguoi
thudc pham vi quan ly.

5. Tham muu quan 1y nha nudce dbi voi to chice
kinh té tap thé, kinh té tu nhan; hudng din va

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chét luong va hiéu
qua cong viéc.
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kiém tra hoat dong cac hoi va t6 chuc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc cac
linh vuc thé duc, thé thao cho moi nguoi theo
quy dinh cta phap luat.

6. Tham muu Hudng dan chuyén mén nghiép vu
vé linh vyc thé duc, thé thao ddi véi cac chirc danh
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan x3, thj tran.
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; gidi quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chdng tham nhiing, ling phi theo quy
dinh cua phap luat va phan cong.

8. Ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén moén nghi¢p
vu.

9. Thyc hién cong tac thong tin, théng ké, bao
céo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh hoat dong
thé duc, thé thao theo quy dinh.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hgach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, Iinh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiu qua
Ccao.

2. No6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh vuc
chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham dy day du, chuéan bj
tai liéu va c6 ¥ kién phat
biu theo yéu cau.

Xay dung va thuc 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.

26 P.hAm hop thuc
hién
Thuc hién nhiém

2.7. | vu chung, hoi
hop

28 cd nhan.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va kiém

Quan hé phoi hop truc tiép

Céc don vi phoi hop chinh

duyét két qua boi trong don vi
- Truéng phong Cong chue, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén moén, don vi
- Pho6 Trudng phong phu trach linh | ctia Phong thudc huyén

vuc (phu trach)

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Van hoa, Thé thao va Du lich

- UBND céc x4, thi trin

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Ly thong tin thong keé.

- Thyc hi¢n cac bao cao theo yéu cAu.
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4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phu:ong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

42 | Thamgiay klen hoic kién nghl trong diéu dong cong chtrc thudc don vi.

43 | Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vu

dugc giao.

44 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

45 | bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én: |

-Nhém nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Thé duyc, thé thao.

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

Boi dudng, chimg chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi voi cong
chtre ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
O trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé diéu ki¢n, tiéu chuan cta ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cua nha nudce, quy dinh cta co quan.

2. Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hogp cong tac t6t.

3. Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

4. Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

5. Kha nang doan két noi bo.

6. Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy ddc 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 v6i cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc ¢ linh vic cong tac
dugc phan cong.

3. Co6 kha nang de xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi by va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vy cia
don vi.

4. Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

5. H1eu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 churc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

6. Biét van dung céc kién thtrc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ky ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

7. Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luyc

5.3.
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Nhom néng luc Ning lwc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang luc chung | - Giao tiép ing x1r. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngfr. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban
on A 1s 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang huong dan thyc hién cac van ban (theo
. < A T s 2-3
Nhom nang luc | nhiém vu cuda vi tri vi¢e lam).
chuyén mon - Kha nang kiém tra thyc hi¢n céc van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi¢ém 9.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyeét dinh. 1-2
, - ., | - Quan ly su thay doi. 1-2
Nhom nang lwe quan —"p-"0 & dinh. 1-2
ly 1o X
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly
thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén

nghiép

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-45

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc:PhongVin hod va Thong tin huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién quan

cua Trung wong, tinh, huyén

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé Quan
ly thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén nghié¢p; chu tri, td churc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhlgin Vi, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

Xaydungvanban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh | Cac quy dinh, vdn ban
trinh HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy | phap luat, Quyét dinh, ké
21 hoach, ké hoach, chinb sach, chuqng trinh, du | hoach, chinh séch‘,
' an, dé an cua huyén vé Quan ly thé thao thanh | chuong trinh, dy é4n, dé
tich cao va thé thao chuyén nghiép. an duoc cdp co tham

quyén thong qua.
Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién | 1. Van ban, tai lidu duoc
trién khai thuc | cic quy dinh cua Trung wong, Chinh phu, b | ban hanh dang tién do, ké
hién cac van ban chuyén nganh va cia HDND, UBND tinh; | hoach, thoi gian va bao
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach, dam chat lugng theo yéu

2.2 chuong trinh, du 4n, dé an ciia huyén vé Quan | cau ctia cap trén.

1y thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghi¢p.

2. T6 chirc, huéng din theo ddi viéc thuc hién
ché o, chinh sach chuyén mén nghiép vu; dé

2. Truyen dat duoc cac
nd6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khéc hiéu,
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Xuét céc bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u
qua quan 1y cua huyén vé Quan 1y thé thao
thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach ctia huyén
vé Quan 1y thé thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghiép.

trién khai dugc va dat ket
qua.

3. Pugc co quan, t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chuc so Kkét, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cta Trung wong, cta Chinh phu,
cua B chuyén nganh,; Quyét dinh, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chwong trinh, du 4n, dé
an cua huyén vé Quan 1y thé thao thanh tich
cao va thé thao chuyén nghiép.

1. Van ban bao cio két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung bdo cao,
danh gia c6 dé xuit kip
thoti, ding ké hoach, duoc
cdp co6 thim quyén phé
duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh cua
Trung uwong, cua tinh (khi dugc dé& nghi);
Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua huyén vé Quéan
ly thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén
nghiép.

NoOi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi cha
tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to churc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nim vé Quan ly thé
thao thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép
trong linh vyc phu trach.

2. Trién khai thyc hién Quyét dinh, dé an, vin
ban vé Quan 1y thé thao thanh tich cao va thé
thao chuyén nghiép thuoc pham vi phu trach.

3. Tham muu huéng dan cac td chue, don vi
trén dia ban huyén vé thé thao thanh tich cao
va thé thao chuyén nghiép.

4. Tham muu Hudng din, kiém tra hoat dong
ctia cac don vi sy nghiép cong lap, cac thiét
ché thé thao co s8, cac co s& hoat dong dich vu
trong linh vyc thé thao thanh tich cao va thé
thao chuyén nghiép thugc pham vi quan ly.

5. Tham muu quan 1y nha nuée ddi véi t6 chirc
kinh té tap thé, kinh té tu nhan; huéng dan va
kiém tra hoat dong cac hoi va td chuc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc cac
linh vuc thé thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghiép theo quy dinh cua phap luat.

6. Tham muu Hudng dan chuyén mon nghiép
vu vé linh vuc thé duc, thé thao dbi véi cac
chirc danh chuyén mén thuge Uy ban nhéan dan
x4, thi tran.

7. Tham muu viéc Chu tri, phbi hop véi cac co
quan lién quan kiém tra viéc chip hanh quy
dinh cua phap luat vé linh vuc thé duc, thé
thao trén dia ban; giai quyét khiéu nai, t6 cdo;

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.
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phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy
dinh cua phap luat va phan cong.

8. Ung dung tién bod khoa hoc, cong nghé; xay
dung hé théng théng tin, luu trir phuc vu cong
tac quan 1y nha nude va chuyén mon nghiép vu.
9. Thuc hién cong tac thong tin, théng ke,
bo c4o dinh ky va dot xuat vé tinh hinh hoat
dong thé duc, thé thao theo quy dinh.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham muu

1. Coéng viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua

2.6 Eihé(:ll hop  thyc hoach dinh va thyc thi chinh sich lién quan | €80. .

i dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
duogc hoan thanh dat, chat
luong, theo dung tién do
keé hoach.

Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham dy déy du, chuan bi
2.7. | vu chung, hoi hop | chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phén | tai liéu va c6 y kién phat
cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ke
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang, tuan cua h?ach t,h 0 fiung ke h.o ach
28. |7 cong tac cua don vi, co
ca nhan. NP
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thyc hién céc nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly tryc tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan hé phoi hop
truec ti€p trong don vi

Céc don vi phoi hop chinh

- Trudng phong

- Pho Trudng phong phu trach linh vuc

Cong chuce, nguoi lao
dong cuia Phong

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S& Van hoa, Thé thao va Du lich

- UBND céc x4, thi trdn

- Céc co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cu.

4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc d¢ xac thyc ctua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu trudéng.
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5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh 4o

Nhém yéu cau

Yeéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én voi:

- Nhém nganh: Thé duc, thé thao.

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

Boi dudng, chimg chi

- C6 chumng chi boi dudng kién thtre, k§ ning quan ly nha nuédc ddi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sur dung dugc ngoai ngir
O trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

3. Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

4. Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

5. Khé nang doan két nodi bo.

6. Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

1. C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

2. C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

3. C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia
don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

5. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

6. Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

7. Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhém ning luc Niing luc cy thé Chp db
- Pao durc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thye hién cong viée. 2.3
Nhom ning Iye chung = Soan thao va ban hanh van ban. 2.3
- Giao tiép tng xu. 2.3
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- Quan hé phéi hop. 23
- St dung cong ngh¢ thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
o PR 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
, < oA T a1y 2-3
Nhoém nang luc | nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon - Kha nang kiém tra thuc hi¢én cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi¢m 23
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhém néng lyc quan - Ra quyét dinh. 1-2
1y ,
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly xtiic | Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-46

tién, quang ba du lich Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: PhongVin hod va Thong tin huyén Hai Hau

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap lut cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, hudng dan
cua Trung wong, tinh, huyén

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh Quyét dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé quan ly
xuc tién, quang ba du lich; chu tri, t6 chuc 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

_ i Céc nhi¢m vy, cong viée Tiéu chi dénh gis hoan
TT | Nhiém vy, mang A o n x j A ‘A
A <A Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc
Xay dung van ban | Tham gia nghién clru, xdy dung cac quy dinh | Cac quy dinh, van ban phap
quy pham phép ludt, | trinh HDND, UBND huyén; Quyét dinh, quy | ludt, Quyét dinh, ké hoach,
21 Quyét dinh, quy | hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, | chinh sach, chuong trinh, dy
" | hoach, k& hoach, | dé &4n cuia huyén vé Xuc tién, quang ba du lich, | é4n, dé an dugc cap c6 tham
chinh sach, chuong | Quang cao. quyén thong qua.
trinh, dé &n, dy én.
Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién cac quy| 1. Van ban, tai lidu dugc
trién khai thuc | dinh cta Trung wong, Chinh phi, bo chuyén nganh| ban hanh dung tién do, ké
hién cac vinban | va ciia HDND, UBND tinh; Quyét dinh, quy| hoach, thoi gian va bao
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,| dam chét lugng theo yéu
2.2 dé 4n ciia huyén vé Xuc tién, quang ba du lich, | cau cia cp trén.
Quang cdo. 2. Truyén dat duogc cac ndi
2. T6 chi, hudng dan theo ddi viéc thuc hién ché dung vé nghiép wvu theo
do, chinh sach chuyén mon nghiép vu; dé xuit cac | phan cong dé cac to chrrc,
bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan Iy| ci4 nhan khac hiéu, trién
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cta huyén vé Xic tién, quang béa du lich, Quang
cao.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach cta huyén vé
Xuc tién, quang ba du lich, Quang cdo.

khai dugc va dat két qua.

3. Puogc co quan, t6 chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
vigc giang day.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chtrc so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh cia Trung uwong, cia Chinh phu, cia Bo
chuyén nganh,;

1. Van ban béo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

Quyét dinh, quy hoach, ké hoach, chinh‘ sach,
ch}IGng trinh, dy 4n, d€ an cta huyén vé Xuc
tién, quang ba du lich, Quang céo.

2. Noi dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
diung ké hoach, duoc cép
¢6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gép vy cic quy dinh cua
Trung wong, cta tinh (khi dwoc dé nghi); Quyét
dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cta huyén vé Xuc tién, quang
ba du lich, Quang céo.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién céc
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vu theo
nhiém vu dugc phan cong:

1. Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang ndm vé Xtc tién, quang
ba du lich, Quang cdo. trong linh vuc phu trach.
2. Trién khai thuc hién Quyét dinh, dé 4n, vin
ban vé Xac tién, quang ba du lich, Quang céo.
thudc pham vi phu trach.

3. Tham muu hudng din céc t6 chic, don vi
va nhan dan trén dia ban huyén quén ly, bao
v¢, ton tao, khai thac, sir dung hop 1y va phat
huy gia tri tai nguyén du lich, méi truong du
lich, khu du lich, diém du lich; cong tic quang
cao trén dia ban.

4. Tham muu Hudng dan, kiém tra hoat dong
ctia cac don vi sy nghiép cong lap, cac thiét
ché van hoa co s, cac co sd hoat dong dich vu
trong linh vuc du lich va quing cdo thudc
pham vi quan 1y.

5. Tham muru quan 1y nha nuée ddi véi to chire
kinh té tap thé, kinh té tu nhan; huéng dan va
kiém tra hoat dong cac hoi va td chuc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc cac
linh vuc du lich va quang cdo theo quy dinh
cua phap luat.

6. Tham muu Hudng dan chuyén mén nghiép vu
vé linh vuc du lich va quang cao d6i voi cac chuc
danh chuyén mén thudc Uy ban nhan dan xa, 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 Du lich va
Quang céo trén dia ban; giai quyét khiéu nai,

bam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hi¢u qua cong viéc.
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t6 céo; phong, chéng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh cua phap luat va phan cong.

8. Ung dung tién bd khoa hoc, cong ngh¢; xay
dung hé thdng théng tin, luu trit phuc vu cong
tdc quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép
vu.

9. Thyc hién cong tac thong tin, thong ké, bao
cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh hoat dong
du lich va quang cdo 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. Coéng vi¢c, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. Nbi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dting tién d6 ké hoach.

2.17.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cic cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phéan
cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va cé y kién phat
bicu theo yéu cau.

2.8.

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

nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy duoc
giao.

2.9

Thuyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va kiém

Quan hé phoi hop truc tiép

Céc don vi phoi hop chinh

duyét két qua boi trong don vi
- Truéng phong Cong chue, nguoi lao dong | Cac co quan chuyén mon, don vi
- Pho6 Trudng phong phu trach linh | ctia Phong thudc huyén

vuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Van hoa, Thé thao va Du lich

- UBND céc x4, thi trin

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

- Tham gia cac cude hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viée thyc hién
cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong keé.

- Thyc hi¢n cac béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

43 | Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc d¢ xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.
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5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yeéu céu 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 gdm:

- Nhém nganh, Nganh hoic chuyén nganh: Du lich, Truyén thong da phuong tién,
Viét Nam hoc.

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

Boi dudng, chimg chi

- C6 chumng chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi v6i cong
chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir
¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

1. Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phép luat cua nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

3. Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

4. Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

5. Khé nang doan két nodi bo.

6. Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

7. Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

1. C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyet ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

2. C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qué céac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc & linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

3. C6 kha nang deé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu ctia
don vi.

4. Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén moén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

5. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

6. Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

7. Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém niing lwe Ning luc cy the Cap dp
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc. 2-3
Nhém nang Iyc chung - Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xur. 2-3
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- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2
- St dung ngoai ngir. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2-3
Nhom nang luc | nhiém vu cua vi tri vi€c lam).
chuyén mon - Kha nang kiém tra thuc hi¢n cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo nhi¢m 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy Quyét dinh. 1-2
- Quan 1y su thay doi. 1-2
{\Thém nang lye quan "Ry quyét dinh. 12
y 5
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-47
Ngay bat dau thuc hién:

Vi tri viéc lam: B4o v€ va cham séc tré em

Dja diém lam viéc: Phong Lao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Hai Hau

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
ctia Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh virchao vé va cham
soc tré em.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu lanh dao phong gitip Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tacBao v¢ va cham soc tré
emtrén dia ban huyén. Tham muu xay dyng van ban hudng dan, trién khai cho cac co quan, don vi,
doanh nghiép va UBND cac x4, thi trdn vé cong tac Bao vé va chim soc tré em.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT n ‘n
cong viéc

Cong viéc cu thé

1. Tham muu x4y dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc Bao vé va cham soc tré
emtrinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén|

2.1

Xay dung van ban.

quyét dinh va to chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach d6.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy
pham phép luat cia huyén vé linh vuc
Bao vé va cham soc tré em; kién nghi sua
d6i, bd sung cac van ban quy pham phap
luat, cac ché do, chinh sach thudc linh vuc
Bao vé va cham soc tré em.

3. C6 kha ning nghién ciru, dé xuit, xay|
dung, gbp y cac van ban quy pham phép
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac gidi phap phuc vu cho cong tdc quan
1y nha nudc vé linh vuc Bao vé va cham

1. Chwong trinh, ké hoach vé
linh virc Bao vé va cham soc
tré em.

2. Cac dé xuat, kién nghi stra
d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip thoi
va hiéu qua.

3. Cac vian ban huéng dan
nghiép vu Bdo v¢ va cham soc
tré em duoc thong nhat va quan
1y hiéu qua.

soc tré emlién quan dén nganh thanh tra




237

va dia ban quan 1y.

2.2

Hudng dan va trién
khai thyre hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cia Trung uong, cual
tinh, cua huyén; chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cuia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé Bao vé va chim soc tré em.

2. T6 chire, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé Béao vé
va cham soc tré em.

3. Tham gia td chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Bao vé va chiam soc tré em.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so két, tong
ket viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua Trung uong,
cia tinh, ctia huyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an ctia nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé Bao vé va cham
soc tré em.

1. Vin ban bao cio két qua
kiém tra duoc thyc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cao, danh gid|
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gbp y cac van
ban.

Tham gia gop ¥ 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 vyc hodc cuia
dia phuong vé Bao vé va chim séc tré em.

INOi dung tham gia tham dinh,
gop v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuce hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi€p vu.

1. T6 chtrc thuc hién cong tac Bao vé va
cham soc tré em cho cac co quan don vi,
dia phuong Doanh nghiép trén dia ban.

2. Tong hop tinh hinh Bao vé va cham soc
tré em cua cac co quan don vi doanh
nghiép trén dia ban huyén.

3. Tap huan cong tic bao vé va cham soc
tré em cuia cidc co quan don vi doanh
nghiép trén dia ban huyén.

4. Pi co s& nam tinh hinh, don déc va
huéng dan cong tac bao vé va cham soc
tré em.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
Viéc.

2.6

Phi 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 nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong, theo

dung tién do ké hoach.
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2.7

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du déy du, chuan bi tai
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi [liu va y kién phat bi€u theo
theo phan cong. yeu cau.

Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

2.8

Xay dung, thyc hién ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thing, tudn cia ca ftheo dung ké hoach cong tac
nhan. cua don vi, co quan va nhiém|
vu duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quén ly truc tiép va Quan hé phoi hop truec tié . . A .
kiéquuyetykét qui b trgng iy vi P|  Cicdon viphdi hop chinh
-Truong phong Cong chirc, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi
-Phé Truong phong phu trach{Phong thudc huyén

(néu cb)

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- S6 LbTB&XH « Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- UBND huyén * Thu thap céc thong tin can thiét cho viée thuc
-UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.

- Céc co quan, don vi, doanh nghiép c6 lién quan [+ Liy thong tin théng ke.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiémvu dugc giao
"~ theo quy dinh.
44 Duoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
' vu dugc giao.
4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
T6t nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhoém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hoi, Tam|
Trinh d6 dao tao 1y hoc, Gido duc dac biét, Xa hoi hoc.

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

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Boi dudng, chimg chi * C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai

ngit trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu
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 dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinhl
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop congtéc tdt.
«Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

*Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

«Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, ki€ém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi v6i cac van dé
thyuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce 6 linh vuc cong tac
dugc phan cong.

*C6 kha nang. dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.
-Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhié¢m.

*Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thtec, ky thuat xdy dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
* 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 5
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi¢m|
N R 2-3
vu cua vi tri viéc lamBao v¢ va cham soc tré em)
» Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém|
B 2-3
vu cua vi tri viéc lamBao v¢ va cham soc tré em)
Nhom nang lyc chuyén. Iihé ne‘mg kiefm’tri Viéc th}'IC }liér‘l Cé? Vﬁr,l bér} (theo 2-3
o ; nhiém vu cia vi trf viée lamBao v¢ va cham soc tré em)
» Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lamBao v€ va cham soc tré em)
* Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lamBao vé va cham 2-3
sOc tré em)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2
+ Quan 1y nguon luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Theo doéi binh
dang gioi va giam nghéo ben virng

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-48

Ngay bat dau thuc hién:

Dbia diém lam viéc:PhonglLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang,
van ban quy pham phap luat, van ban

giam nghéo bén viing.

wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc Theo ddi binh ding gidi va

phap luat cua Nha nudc; cac
chi dao, hudng dan caa Trung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu lanh dao phong gitip Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tac theo ddi binh déang
giéi va giam nghéo bén virngtrén dia ban huyén. Tham muu x4y dung vin ban hudng dan, trién khai
cho céac co quan, don vi, doanh nghiép va UBND céc x4, thi trin vé cong tac theo ddi binh dang gidi
va giam nghéo bén ving.

2. Cac cong viéc va ti

€u 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 Theo ddi binh dang gi6i
va giam nghéo bén viing trinh Chi tich Uy
ban nhan dan huyén quyét dinh va to chirc
thyuc hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy
pham phap luit cua huyén vé linh vuc
Theo ddi binh ddng gidi va glam nghéo
bén vitng; kién nghi stra doi, bd sung cac
van ban quy pham phap luat, cac ché do,
chinh sach thudc linh vuc Theo déi binh
dang giGi va giam nghéo bén vimg.

3. C6 kha niang nghién ciru, dé xuét, xay
dung, gbp y cac van ban quy pham phép
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac gidi phap phuc vu cho cong tac quan
ly nha nuéc vé linh vuc Theo ddi binh)
dang gidi va giam nghéo bén viing lién
quan dén nganh thanh tra va dia ban quan
ly.

1. Chuong trinh, ké hoachqvé
linh vyc Theo ddi binh déang
2161 va giam ngheo bén viing

2. Cac dé& xuét, kién nghi sta
dd6i vin ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip thoi
va hi¢u qua.

3. Cac van ban huéng dan
nghiép vu Theo ddi binh dang
gidi va giam nghéo bén vimg
dugc théng nhit va quan 1y
hi¢u qua.

2.2

Huong din va trién
khai thuc hién cac van|
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap ludt cua Quéc hai,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thi twéng Chinh phi, B, nganh; chién| |
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cta ‘nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé Theo ddi
binh dang gi61 va giam ngheo bén viing.

2. T6 chir, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u quéa quan 1y ctia nganh,
linh vuc hoic cua dia phwong vé Theo doi
binh dang gidi va giam nghéo bén viing.

3. Tham gia to chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé

1. Van ban, tai liéu dugc ban hanh|
’lding tién d9, ké hoach, thoi gian
va bao dam chit luong theo yéul
’lcAu clia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc 16p

ldao tao, bdi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc.
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cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
ctia nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
Theo dbi binh ding gidi va giam nghéo bén
ving.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia t0 chiic so Két, tong Kkét, kiéml
tra, phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy éan, dé 4n cua nganh
linh vuc hodc cua dia phuong vé Theo ddi
binh ddng gidi va giam nghéo bén viing.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién dang
thoi han quy dinh.

2. N6i dung bdo cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thAm quyén

‘phé duyét.

2.4

Tham gia gbp y cac van|
ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cual
dia phuong vé Theo ddi binh dang gidi va
giam nghéo bén viing.

Noi dung tham gia thdm dinh,
gop v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat

1. T6 chirc thuc hién cong tac Theo ddi
binh ding giéi va giam nghéo bén virng
cho cac co quan don vi doanh nghiép trén
dia ban huyén.

2. Tong hop tinh hinh Theo ddi binh dang
gidi va giam nghéo bén viing cia cac co
quan don vi doanh nghip trén dia ban
huyén.

3. Tap hudn cong tac theo ddi binh ding
gidi va giam nghéo bén viing cua cac co
quan don vi, dia phuong doanh nghiép
trén dia ban huyén.

4. Di co s& nam tinh hinh, don ddc va
huéng din cong tac theo ddi binh ding
2idi va giam ngheo bén viing.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

dong chuyén mon,
nghiép vy.
Phdi hop thuc hién.

Phbi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong, theo
dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh

“vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bieu theo
yeu cau.

2.8

cua ca nhan.

Xay dung va thuc hi¢n 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 duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3.Céac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép trong
duyét ket qua béi don vi

Céc don vi phéi hop chinh

- Truéng phong
- Phé Truong phong
(n€u co)

Cong chtrc, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi
phu trachPhong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chitc c6 quan hé chinh Bin chit quan h¢

- S6 LDTB&XH « Cung cép cac thong tin theo yéu c,éu.
- UBND huyé¢n ) * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc xa, thi tran hién cong viéc chuyén mon.

- Cac co quan don vi, doanh nghiép c6 lién quan |+ Liy thong tin thong ké.

» Tham gia cac cudc hop co li€n quan.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cta don vi.

Duogc cung cap

4.3 theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chuc trong pham vi nhiémvu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

DPugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutrc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

45 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ctia cap trén.

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

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Tt nghiép dai hoc trd 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: X3a hoi hoc, Cong tac xa hoi,
Trinh d6 dio tao Kinh té phat trién, Gidi va phat trién.

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

Boi dudng, chimg chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc ddi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta vj tri
viéc lam

Kinh nghi¢ém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét cA nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chua truong, chinh sach
cua Bang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta 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 nidng doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

«Co kha niang 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 thyc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

«C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong tac duoc phan

cong.




243

*C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi by va giai phap
gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.
*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thue thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng din, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vig¢c lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc,
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 thic co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chire thuc hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung « Giao tiép ung xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir )

* St dung cong ngh¢ thong tin

Nhoém nang luc chuyén

* Kha nang tham muu xdy dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lamTheo ddi binh dang gidi va 2-3
giam nghéo bén ving)

+ Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lamTheo doi binh déng gidi va 2-3
gidm nghéo bén ving)

* Kha nang kiém tra viéc thyc hién cdc van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lamTheo ddi binh dang gidi va 2-3

mon . LA
giam nghéo bén viing )
* Kha nang tham dinh, gop ¥ cac véan ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lamTheo doi binh dang gioi va giam 2-3
nghco bén viing)
* Khéd nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
vu (theo nhiém vu cua Vi‘ tri viéc lamTheo doi binh| 2-3
dang gidi va gidm ngheo bén viing)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan Iy ngudn lyc 1-2

« Phat trién d6i ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Phong, chéng té

nan xa hoi

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-49

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:PhonglLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Hai Hau

Quy trinh cong viée lién quan

ban quy pham phép luat, van ban chi d
cua tinh, cua huyén vé linh vyc phong,

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cua Nha nudc; cac van

ao, huéng dan cua Trung wong,
chong té nan xa hoi .

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu lanh dao phong gitip Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tacPhong, chdng té nan x4
hoi trén dia ban huyén. Tham muu xay dung van ban hudng dan, trién khai cho cac co quan, don viva
UBND céc xa, thi tran vé cong tac phong, chong té nan xa hdi.

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 x4y dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc Phong, chéng té nan xa
hoi trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va to6 chirc thyc hién chuong
trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy
pham phap luit cua huyén vé linh vuc
Phong, chdng té nan x4 hoi ; kién nghi stra
d6i, bd sung cac van ban quy pham phap
luat, cac ché d9, chinh sach thugc linh vuc
Phong, chéng té nan x4 hoi.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuét, xay|
dung, gbp v cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac gidi phap phuc vu cho cong tac quan
1y nha nude vé linh vuc Phong, chdng té
nan xa hoi lién quan dén nganh thanh tra
va dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Phong, chéng té nan
xa hoi .

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

3. Cac vian ban huéng din
nghi¢p vu Phong, chéng t€ nan
x4 hoi duoc théng nhat va quan
1y hi¢u qua.

2.2

Hudéng 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 ciia Qubc hoi, Uy ban)
Thuong vu Qudc hoi, Chinh pha, Thu
tuong Chinh phu, BJ, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé Phong, chng té nan x3
hoi.

2. T6 chirc, huéng dan, theo dbi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé Phong, chong td
nan xa hoi.

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
sach cua nganh, linh vuc hodc 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 cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gid
hoan thanh cong viéc.

phuong vé Phong, chdng té nan xi hoi .
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2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cao viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luit ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy éan, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
Phong, chdng té nan x4 hoi .

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ke
hoach, dugc cp c6 tham quyén

xphé duyét.

2.4

Tham gia gop y céac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién luge, 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 xa hoi

Noi dung tham gia thdm dinh,
gop v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat]
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T6 chic thuyc hién cong tdc Phong,
Chéng té nan xa hdi trén dia ban huyén.

2. Tong hop tinh hinh Phong, chéng té
nan xa hdi cua cac co quan don vi dia
phuong trén dia ban huyén.

3.Tap hudn coéng tacPhong, chdng té nan
xa hoi cua cac co quan don vidia phuong
trén dia ban huyén.

4. Pi co s& nam tinh hinh, don ddc va
huéng dan cong tacPhong, chdng té nan
xa hoi .

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phoi 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 vyc nhiém vy
dugc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong, theo
dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém wvu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bieu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong téac
cua don vi, co quan va nhiém|

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

DPugc quan ly truce tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

-Trudong phong

-Ph6 Trudng phong phu trach

Cong chuc, nguoi lao dong cua
Phong

Cac co quan chuyén mon, don vi
thudc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- S6 LbTB&XH * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- UBND huyén * Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi trAn hién cong viéc chuyén mon.

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « Lay thong tin thong ké.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong veé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

Duoc cung cip

4.3 theo quy dinh.

cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiémvu duogc giao

4.4 )
vu dugc giao.

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip 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 trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: X3 hoi hoc, Tam 1y hoc, Cong
tac xa hoi, Quan 1y nha nudce

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

Boi dudng, chimg chi

* C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan Iy nha nude ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngi
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vj tri
viéc lam

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

«Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop congtac t6t.

*Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nidng 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, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu

truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thyc tién

lién quan trong pham vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

«C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thyc hién hiéu qua cac chu trurong, duong

16i cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc cong tac duoc phan
cong.

*Co kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap

gial quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat dong va

thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,

giam sat, tham muru, dé xuét va thyc hién cong vige theo vi tri viée lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic,

trien khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
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mon dam nhiém.

«Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; c6 k¥ ning
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 viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép do
* Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung « Giao tiép ng xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Sir dung ngoai ngir 9
* St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu x&y dyng cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lamPhong, chong t€ nan xa hoi )
« Kha ning huéng dan thyuc hién cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lamPhong, chong t€ nan xa hoi )
Nhom nang luc chuyén. Khé nang kiém trg viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
o j nhiém vu cta vi tri viéc lamPhong, chong t€ nan xa hdi )
mon — ST O SR —
» Kha nang tham dinh, gop y cdc van ban (theo nhi¢m|
e A 14 : A n N1 A 2-3
vu cua vi tri viéc lamPhong, chong t€ nan xa hdi )
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lamPhong, chéng té 2-3
nan xa hoi )
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y vé lao dong, Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-50

viéc 1am va gido duc nghé nghiép Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: Phong Lao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, ca tinh, caa huyén vé linh vuc quan ly vé
lao dong, viéc 1am va giao duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu Ianh dao
viéc lam va gido duc nghé
khai cho cac co quan, don

phong gitip Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tic quan 1y vé lao dong,
nghiép trén dia ban huyén. Tham muu xay dung van ban hudéng dan, trien
vi, doanh nghi¢p va UBND cdc x4, thi tran v€ cong tac quan 1y vé lao dong,

viéc lam va gido duc nghe nghié¢p.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

Tieu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu thé cong viéc

2.1 [Xay dung van ban.

1. Tham muu xdy dung chuong trinh, ké/1. Chwong trinh, ké hoach vé
hoach vé linh vuc (uan ly vé lao dong,|linh vuc quan ly vé lao dong,
viéc 1am va day nghé trinh Cha tich Uyjviéc 1am va day nghé.

ban nhan dan huyén quyét dinh va t6 chtrc2. Cac dé xuat, kién nghi stra
thuc hién chuong trinh, ké hoach doé. dd6i vin ban quy pham phap
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2. Tham muu xay dung cac van ban quy
pham phap ludt cua huyén vé linh vuc
quan ly vé lao dong, viéc lam va day
nghé; kién nghi stra d6i, bo sung cac vin
ban quy pham phép luit, cac ché do, chinh
sach thudc linh vuc quan ly vé lao dong,
viéc 1am va day nghé.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuit, xay
dung, gbp v cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan
ly nha nude v€ linh vuc Quan ly vé lao
dong, viéc lam va day nghe lién quan dén
nganh va dia ban quan ly.

luat, ché d6 chinh sach kip thoi
va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng dan
nghiép vu Quan 1y vé lao dong,
viéc lam va day nghéduoc
thong nhat va quan 1y hiéu qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap ludt cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phu,
Thi tuéng Chinh pha, Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n ctia nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong vé Quan ly vé
lao dong, viéc 1am va day nghé.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly cia nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé Quan ly
vé lao dong, viéc 1am va day nghé.

3. Tham gia td chirc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé Quén 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 chat
luong theo yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viée thuc hién cac
van ban.

Tham gia td chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cao viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B), nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuwong trinh, du 4n, dé& an cua
nganh, linh vuc hodc cua dja phuong vé
Quan 1y vé lao dong, viéc lam va day
nghé.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. NO1 dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ke
hoach, dugc cap c6 tham quyén
éiphé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
wong, clia tinh); chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé Quan ly vé lao dong, viéc

Noi dung tham gia thim dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

lam va day nghé.
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2.5

Thuc hién cac hoat|
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. T6 chirc thuc hién cong tac Quan ly vé
lao dong, viéc lam va day nghé cho caccol
quan don vi, Doanh nghi¢p.

2. Tong hop tinh hinh Quan 1y vé lao dong,
viéc lam va day nghé cta cac coquan don vi
doanh nghi€p trén dia ban huyen.

3. Tap huin cong tac Quan 1y vé lao dong,
viée 1am va day nghé ctia cac co quan don v
doanh nghiép trén dia ban huyén.

4. Pi co s& nim tinh hinh, don dbc val
huéng dan cong tac Quan 1y vé lao dong,
viéc lam va day nghé.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vy duoc
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 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 di, chuan bi tai
liéu va y kién phat bicu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thyc hi¢
cua ca nhan.

n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuin

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vuy khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

-Truéng phong

-Ph6 Trudéng phong phu trach

(néu cb)

Cong chuc, nguoi lao dong cualCéc

Phong

co quan chuyén mon, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S6 LbTB&XH
- UBND huyén ’
-UBND céc x4, thi tran

- Céc co quan, don vi c6 lién quan

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  Pugc chu dong vé phu’orng phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 |Tham giay k1en vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhi€émvu dugc giao
' theo quy dinh.

44 DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
' vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia 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 thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré Ién:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan h¢ lao dong, Bao ho
lao dong, Quan tri nhan luc, Luat.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc d6i véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang stir 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 ciu
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinhl
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

«Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu duogc giao.

«Co kha nang cy thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong tac
dugc phén cong.

*C6 kha nang. dé xuat - nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i b va giai
phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.
-Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6 chuc,
trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linhvuc; ¢ k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cfip do
* Pao dic va ban linh 2-3
« T chirc thuce hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tmg xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
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* Sir dung ngoai ngir
2
* St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhi¢m vu cua vi tri viéc [amQuan 1y vé lao dong, viéc 2-3
lam, hudng nghiép)
* Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lamQuan 1y veé lao dong, viéc 2-3
lam va hudng nghiép)
. < ~_|* Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo
Nhom nang luc chuyén| . .. AT APRRE ~ A
N nhiém vu cua vi tri viéc lamQuan 1y vé lao dong, viéc 2-3
mon o A
lam va hudng nghiép)
* Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lamQuan ly vé lao dong, viéc lam va 2-3
hudng nghiép)
» Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén modn, nghiép
vu (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc [amQuan ly vé lao 2-3
dong, viéc lam va hudng nghiép)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay dbi 1-2
Nhom ning lyc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan ly ngudn lyc 1-2
« Phat trién do6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Thuc hién chinh sach

nguoi co cong

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-51

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:PhongLao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc; cac van
ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong,
cua tinh, cua huyén vé linh vyc thuc hién chinh sach ngudi ¢6 cong.

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 dung van ban hudéng dan, trién khai cho cac co quan,
don vi va UBND céc x4, thi tran vé cong tac thuc hién chinh sdch 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 xdy dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc Thuc hién chinh sach nguoi
c6 cong trinh Chu tich Uy ban nhan dén|
huyén quyét dinh va t6 chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy
pham phép luat ciia huyén vé linh vuc Thuc
hién chinh sach ngudi co cong; kién nghi
sira doi, b sung cac van ban quy pham
phap luat, cac ché do, chinh sach thudc linh|

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Thuc hién chinh sach
nguodi cd cong.

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

3. Cac van ban huéng dan
nghi¢p vu Thuc hién chinh
sach nguoi c6 congduoc thong

vuc Thuc hién chinh séch nguoi c6 cong.

nhat va quan 1y hiéu qua.
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3. C6 kha ning nghién ctru, dé xut, xay
dung, gop ¥ cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan 1y,
nha nude vé linh vuc thuc hién chinh sach
ngudi co conglién quan dén nganh thanh tra
va dia ban quan 1y.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phi, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du 4n, dé 4an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé thuc hién chinh sach nguoi
cO cong.

2. T6 chi, hudng dan, theo ddi viéc thyuc hién
ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéyl

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cé nhan
khac hiéu, trién khai duoc va

qua quan 1y ctia nganh, linh vuc hodc cua diadat két qua.

phuong vé thyc hién chinh sach nguoi c6 cong,
3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh sach
ctia nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé
thuc hién chinh sach ngudi c6 cong.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so két
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t0 chuc so Kkét, tong Kkét, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cao viéc thuc
hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat ctua Quéc hoi, Uy

lban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi

tuéng Chinh pha, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc hoac
cia dia phuong vé thuc hién chinh séchP
nguoi co cong.

1. Van ban bao cio két qua

kiém tra duoc thyc hién dung

thoi han quy dinh.

2. NO1 dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ke

hoach, dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥ céac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung uong,

cta tinh); chién lugc, quy hoach, ké hoach
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé thyc hién chinh sach nguoi cd
cong.

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 chirc thuc hién cong tac thyc hién chinh sach|
nguoi c6 cong trén dia ban huyén.

2. Tong hop tinh hinh thyc hién chinh sach
nguoi c6 cong trén dia ban huyén.

3. Tap huin cong tac thuc hién chinh sach
nguoi co cong cua cac don vi dia phuong
trén dia ban huyén.

4. Bi co s& ndm tinh hinh, dn dbc va huéng dan|
cong tac thude linh vuc phu trach.

5. Thyc hién chinh sdch ngudi cé cong &

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,

chat luong va hiéu qua cong
viéc.

cac don vi dia phuong.
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2.6 [Phdi hop thuce hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh séch lién quan
dén nganh, linh vuc nhi¢ém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
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 chat lugng, theo
dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, hdi hop.

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

Tham dy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bicu theo
yeu cau.

28 [, T2
cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, tuin

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

-Truong phong

-Pho Truong phong phu trach

(néu cb)

Cong chirc, nguoi lao dong cualCac

Phong

co quan chuyén moén, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ba

n chat quan hé

- S6 LbTB&XH
- UBND huyén ’
-UBND céc x4, thi tran

- Céc co quan, don vi co lién quan

* Tham gia céc cudc
« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

« Ly thong tin thong ké.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

hop ¢6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

4.2 [Tham gia y kién vé

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

cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua to chuc trong pham vi nhiémvu dugc giao

4.4 )
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Tt

Trinh d6 dao tao hoc

nghiép dai hoc tr¢ Ién:

, Béo hiém.

- Nhém nganh hodac Nganh hodc chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hoi, Xa hoi

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

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan Iy nha nudc ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc ngoai ngij
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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 vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach!
cua Dang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trich nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phéi hop cong tac tot.
*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vy dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i cual
Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning d& xuét nhitng chii truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu ciia don vi.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, ky nang xu 1y cac tinh huéng trong qua trinh hudng din, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc,
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 thic co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

. Ap dung thanh thao cac kién thuec, 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 néng luc Tén nang luc Cap do
* Pao dic 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 ng xu 2-3
+ Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 9

* Str dung cong ngh¢ thong tin

* Khd ndng tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vy

cia vi tri viéc lam thyc hién chinh sach ngwin c6 cng) 2-3
* Khéd nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhi¢ém vu
e T A A 2-3
cua vi tri vi¢c lam thyc hién chinh sdch nguoi c6 cong)
Nhom ndng lyc chuyéns Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo nhiém vy 2.3
mon cua vi tri viéc lam thuc hién chinh sich nguoi co cong )
* Kha nang tham dinh, gbp y céc van ban (theo nhi¢m vu cia vi 9.3
tri viéc lam thuc hién chinh sach nguoi ¢6 cong)
* Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo
A e a1 A T, A 2-3
nhiém vy cua vi tri viéc lam thyc hién chinh sdch ngudi c6 cong)
* Tu duy chién lugc 1-2
* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang Iyc quan 1y |* Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly nguon lyc 1-2

« Phét trién doi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Tién lwong va bao hiém

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-52

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Phong Lao dong, Thuong binh va Xa hoi huyén Hai Hau

Quy trinh cong viée lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc; cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan caa Trung
wong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc tién luong va bao hiém.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu linh dao phong giup Uy ban nhan dan huyén chi dao cong tac tién lwong va bao
hiémtrén dia ban huyén. Tham muu xay dung van ban hudng dan, trién khai cho cac co quan, don vi,
doanh nghiép va UBND x4, thi tran vé cong tac tién luong va bao hiém.

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 x4y dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc tién lwong va bao
hiémtrinh Cha tich Uy ban nhan dan
huyén quyét dinh va t6 chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy
pham phép ludt cua huyén vé linh vuc tién|
lvong va bao hiém; kién nghi sta doi, bd
sung cac van ban quy pham phap ludt, cac
ché d6, chinh sach thudc linh vyc tién
lwong va bao hiém.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuét, xay|
dung, gbp v cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan
1y nha nudc vé linh vyc tién luong va bao
hiém lién quan dén nganh va dia ban quan

1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc tién luong va bdo
hiem.

:[2. Cac dé xuat, kién nghi sua|

d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip thoi
va hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng din
nghiép vu tién luong va bao
hiém dugc théng nhat va quan
’lIy hi€u qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap ludt cua Quéc hai,
Uy ban Thuong vu Quédc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh; chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé tién luong vl
bao hiém.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u quéa quan 1y ctia nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé tién
lwong va bao hiém.
3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia

phuong ve tién luong va bao hiém.

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 cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, cd nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc 16p

..[dao tao, boi dudng danh gia

hoan thanh cong viéc.
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2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luit ciia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phua, B), nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy éan, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
tién lwvong va bao hiém.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ke
hoach, dugc cp c6 tham quyén

xphé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia goép y cac quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé tién luong va bao hiém.

Z[NOi dung tham gia tham dinh,
g6p 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. T chirc thuc hién cong tc tién luong va
bao hiém cho cac Doanh nghiép.

2. Tong hop tinh hinh tién lwong va bao
hiémcua cac co quan don vi doanh nghiép
trén dia ban huyén.

3. Tap huin cong tac tién lwong va bao
hiém coa cic co quan don vi doanh
nghi¢p trén dia ban huyén.

4. Di co so ndm tinh hinh, d6n ddc va hudng dan
cong tic tién luong va bao hiém.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phbi 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 phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong, theo
dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bieu theo
yéu cau.

2.8

cua ca nhan.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moéi 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 Trudéng phong phu trach

(néu cb)

Cong chuc, nguoi lao dong cualCéc
Phong

co quan chuyén mon, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai
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Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- S6 Lao dong, Thuong binh va Xa hoi * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- UBND huyén * Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

-UBND céc x4, thi trAn

- Cac co quan don vi ¢6 lién quan « Lay thong tin thong ké.

hién cong viéc chuyén mon.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua to6 chirc trong pham vi nhi€ém vu duoc giao

4.4 )
vu dugc giao.

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong ctia cip trén.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Bao hiém, Kinh té lao
dong, Bao hiém lao dong, Ké toan.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimng chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc déi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong

*C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém cong tac

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

«Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop congtac tot.
*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

*Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

«Co kha nang tham muu, x4y dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh cic
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cuy thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuce cong tac
dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong

va thyc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
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chuyén mon ddm nhi¢m.

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong vi€e theo vi tri viée lam.
°Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc

*Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghié€p vu vé nganh, linh vuc.
* Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
* Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung « Giao tiép tmg xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua 2.3
vi tri vi€c 1am tién luong va bao hieém)
* Kha nang hudng gi?m thuc hién cécvvén ban (theo nhi¢m vyl 2.3
cta vi tri viéc 1am tién luong va bdo hieém)
Nhom nang luc chuyéns Kha nang kiém tra viéc thuc hién cég van ban (theo nhiém vu 2.3
mon cta vi tri viéc 1am tién lvong va bao hiém )
* Kha nang thém dinh, gop y cég van ban (theo nhiém vu cua vi 2.3
tri viéc 1am tien luong va bao hiém)
* Kha nang thue hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu (theo 9.3
nhiém vy ctia vi tri viéc 1am tién luong va bao hiém)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly gido duc Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-53

Trung hoc co sé

Ngay bit dau thyc hién:

Dja diém lam viéc:Phong Gido duc va Pao tao huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

S6.

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nugce; cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
uwong, cua tinh, cia huyén vé linh vuc quan 1y gido duc Trung hoc co

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 s6dudi su phan cong cua Truong phong, Phé Truong phong, cac cap co thdm quyén va
chiu trach nhiém trudc cip c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, mang
cOng viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
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2.1

Tham muu xdy dung
cac van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc gido duc THCS
trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén quyét dinh va to chtc thuc
hién chuong trinh, ké hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban
quy pham phéap ludt cua huyén veé
linh vuc gido duc THCS; kién nghi
sira d6i, bd sung cac van ban quy
pham phép luat, cac ché do, chinh
sach thudc linh vuc giao duc THCS.
3. C6 kha ning nghién ciru, dé xuat,
xay dung, gop y cac van ban quy
pham phap ludt va cac chuong trinh,
ké hoach, dé an, cac giai phap phuc
vu cho cong tdc quan ly nha nudc vé
linh vuc lién quan dén linh vuc gido
duc THCS va dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc gido
duc THCS.

2. Céc d& xuat, kién
nghi stra d6i van ban
quy pham phap luat,
ché do chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu linh vuc
giao duc THCS duoc
thong nhat va quan ly
hi¢u qua.

2.2

Huéng dan t6 chirc
thue hién cac van ban
quy pham phap luat,
chuong  trinh, ké
hoach, du an phat
trién giao duc ciia cp
THCS

Tham gia hudng din to chic thuc
hién cac van ban quy pham phap
luat; ké hoach trién khai dé an doi
moi chuong trinh, sdch gido khoa
cua cép THCS trén dia ban huyén
phu hop véi ké hoach cua tinh.

3. Cac van ban hudng
din duoc ban hanh
dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau

4. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
dé cac co quan, t6 chirc,
don vi theo phan cong
trien khai thuc hién
cong viéc

2.3

Quan 1y cac hoat dong
day hoc va gido duc
trong va ngoai nha
truong & cap THCS

1. Tham gia kiém tra, giam sat cac
truong hoc (cap THCS) vé thuc hién
nhiém vu nam hoc.

2. Tham gia chi dao thuc hi¢n hoat
dong gido duc dao duc, 161 séng, an
toan truong hoc; thuc hién va chi dao
thyc hién cong tac truyén thong gido
duc trén dia ban huyé¢n.

3. Thyc hién ché do bao céo thuong
xuyén, dot xuat theo quy dinh.

4. Tham gia vao cong tac quan ly thi,
khao sat, cap bang t6t nghiép THCS,
danh gia thu vién cic truong va kiém
dinh chat luong gido duc.

5.Tham gia huéng dan xay dung truong
chuan quéc gia, truong xanh - sach-dep
- an toan, truong cht luong cao.

6. Thu tuc hanh chinh cap THCS.

Van ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh; ndi dung bao cao
c6 nhan xét, danh gia,
c6 d¢ xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc
cip tham quyén phé
duyét xu 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 truce tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh
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-Truéng phong Cong chuc, nguodi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi
-Pho6 Trudng phong phu trach  |Phong thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S¢ Gido duc va dao tao * Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- UBND huyén * Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.
-Truong THCS trén dia ban huyén « Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
-UBND céc x4, thi trAn thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « Liy thong tin thong ké, thuc hién bao céo
theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

1 | Puoc chi dong vé& phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta co quan, don vi;

Truc tlep thyc hién cac nhiém vy duoc phén cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trude

3 cap c6 thim quyen vé ket qua thuc hién nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 Phoi hop voi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhiém

vu khi duoc cip c6 tham quyén giao.

6 | Puoc dao tao, boi dudng dé nang cao nghi¢p vu chuyén mon

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao tao
Trinh d¢ dao tao d6i véi gido vien THCS hodc bang ctr nhan chuyén nganh phu hop thi phai
c¢6 chimg chi boi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh ctia Bo Gido duc
va Pao tao dbi véi gido vien THCS.

- C6 chig chi boi dudng kién thuc, k§ niang quan 1y nha nuéc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kién thirc bo tro - Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh

S AT - Th inh vé diéu kién, tiéu chuén ct h
tich cong tc) eo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan ctia ngac

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach ctia Pang, phap luit cia Nha nude, quy dinh, quy ché lam viéc cua co
quan;

- Ban linh chinh tri vimg vang; tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi
tap thé; trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe;

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tt;

- Kha ning quy tu, doan két noi bo;

- Phém chét khéc.

Pham chat ca nhan

- Nam 3 chi truong duong 16i ciia Dang, phap luat ciia Nha nudc; nghién
clru cac van ban quy pham phap luét;

Céc yéu cau khac - C6 kha nang nghién ctru, phén tich, tong hop, tham muu, bao céo;

- C6 nang luc chuyén mén tbt, hiéu biét va c6 kién thirc thuc tién linh vuc
phén cong phu trach;
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- C6 k¥ ning soan thao van ban tot;C6 ky nang tim kiém va cap nhat thong
tin;C6 k¥ nang tin hoc.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc PRI S ;

chung - Giao tleAp u:rig XU 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3

Nhém ning  lue - Hu’ong dan thug hién van ban 2-3

chuyén mén 7| - Kiem trg thue hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chire thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2

Nhém nang lc - Quan 1}'1 sw thay do6i 1-2

quan Iy -Ra fluyf:t de 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly gido duc Tiéu

hoc

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-54

Ngay bat dau thyc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan

hoc.

Thyc hién theo quy dinh cta Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé linh vuc quan 1y giao duc Tiéu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo yéu cau trinh do quan ly giao duc
Tiéu hoc dudi sy phan cong cua Truong phong, Phd Truong phong, cac cap co thdm quyén va chiu trach
nhiém trudc cip c6 thim quyén va trude phap ludt vé nhiém vu duge giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay dung
cac van ban

Cin clr chi dao cua cép trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh cua
co quan cac cap dé thuc hién cac nhiém vu
dugc giao; tao sy phdi hop cong viée tot
véi co quan, don vi lién quan.

2.2

Huéng din t6 chirc
thue hién cac van ban
quy pham phép luat,
chuong  trinh, ké
hoach phat trién gido
duc cua cap Tiéu hoc

1. Huéng dan t6 chirc thyc hién cac vin ban
quy pham phap luat vé cong tac phd cép
gido duc, nghién ctru khoa hoc - sang kién
kinh nghiém, cong tac tuyén sinh, xdy dung
truong chudn qudc gia, chat luong cao,
cong tac kiém dinh chat luong gido duc.

2. Tham gia trién khai ké hoach dé an doi
moi chuong trinh, sach gido khoa cia cip
Tiéu hoc trén dia ban huyén phu hop véi ké
hoach cua tinh.

1. Chuong trinh, ké hoach
vé linh vuc giao duc Tiéu
hoc.

2. Cac dé xuat, kién nghi
sira d6i van ban quy pham
phap luat, ché d6 chinh
sach kip thoi va hi¢u qua.
3. Cac vin ban huéng dan
nghi€ép vu linh vyc giado
duc Tiéu hoc duoc théng
nhét va quan 1y hidu qua.
4Vin ban bao co két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh;
ndi dung bao cdo c6 nhan
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3. Tham gia vao cong tac kieém tra, danh gia
va khao sat chit luong hoc sinh, danh gia
thu vién cac truong va kiém dinh chat
lugng gido duc.

4.Tham gia huéng dan xiy dung truong
chuan qudc gia, trudng xanh - sach - dep -
an toan.

5. Tham gia chi dao, phan cong cong viéc,
huéng dan, theo ddi, dén dbc, kiém tra,
danh gia vién chuc ddi véi cac truong cip
Tiéu hoc.

Quan ly cac hoat dong
day hoc va gido duc
trong va ngoai nha
truong & cap Tiéu hoc

2.3

1. Tham gia kiém tra, gidam sat cc truong
hoc (cép tiéu hoc) vé thuc hién nhiém vu
nam hoc.

2. Tham gia chi dao thyc hi¢én hoat dong
giao duc dao duc, 161 séng, an toan truong
hoc; thuc hién va chi dao thuc hién cong tac
truyén thong gido duc trén dia ban huyén.

Thuc hién tl}ﬁ tuc
2.4 | hanh chinh cap tiéu
hoc

1. Thyc hién ché d6 bao céo thuong xuyén,
dot xuat theo quy dinh.
2. Thyc hién cong tac thong ké.

xét, danh gia, co dé xuat
kip thoi, ding ké hoach.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

-Truong phong
-Pho Trudng phong phu trach

Cong chirc, nguoi lao dong ctialCac co quan chuyén moén, don vi
Phong thugc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S& Giao duc va dao tao

- UBND huyén

-Truong Tiéu hoc trén dia ban
-UBND céc x4, thi tran

cong viéc chuyén mon.

- Cac co quan, don vi c6 lién quan « Liy thong tin thong ké.

* Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
* Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
huyén * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién

* Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 | Bugc chu dong ve _phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao

2 | Tham giay kién vé cac

vi¢c chuyén mon cua co quan, don vi;

Truc tlep thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bio céo va chiu trach nhiém trude cap cod
tham quyén vé két qua thuc hién nhi€ém vu.

nhiém vu dugc giao

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho

Phéi hgp v6i cdc ca nhén, co quan, don vi khac trong viéce trién khai, thuce hién nhiém vu khi
duoc cap co thim quyén glao

6 | Puoc dio tao, boi dudng dé nang cao nghiép vu chuyén mén....

5. Cac yéu cau ve trinh

5.1. Yéu cau v¢ trinh do,

do, nang luc
kinh nghiém va pham chét
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

THt nghiép dai hoc tré Ién:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao tao ddi
v6i gido vién Tiéu hoc hodc bang ctr nhan chuyén nganh phu hop thi phai cé
ching chi bdi dudng nghiép vu su pham theo quy dinh ctia B6 Giao duc va bao
tao dbi voi gido vién Tiéu hoc.

Kién thirc bo tro

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai nglt
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc d6i véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh sach
ctiia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc ctia co quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé;

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe;

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tdt;

- Kha ning quy tu, doan két noi bo;

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- Nam 15 chu truong dudng 16i cua Pang, phap luat ciia Nha nudc; nghién ciru
cac van ban quy pham phap luat;

- C6 kha nang nghién ciru, phén tich, tong hop, tham muu, béo céo;

- C6 ning lyc chuyén mén tot, hiéu biét va co kién thirc thyc tién linh vyc phan
cong phu trach;

- C6 k¥ nang soan thao vian ban tot;

- C6 k¥ nang tim kiém va cap nhat thong tin;

- C6 k¥ ndng tin hoc.
5.2. Yéu ciu vé nang luc
Nhém nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
, - - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc 7 -
chung - Giao tleAp ung xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dyng cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom nang hre - Huong dan thuc' hién van ban 2-3
chuyén mf)ri - Kiém trg thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T4 chire thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém ning lue - Quan 1yA sy thay doi 1-2
quén 1§ -Ra fluyfet d;nP 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly gido duc | Ma vi tri vi¢c lam: HH-NVCN-55
MAam non Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc:Phong Giao duc va Pao tao huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan | Thyc hién theo quy dinh clia Pang, phép luat cia Nha nudc; cac vin
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ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cia Trung
uong, cua tinh, cta huyén vé linh vuc quan 1y giao duc Mam non.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo yéu cau trinh do quan ly giao duc
Tiéu hoc dudi sy phan cong cua Truong phong, Phd Truong phong, cac cap co thdm quyén va chiu trach
nhiém trude cip c6 thim quyén va trude phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT hié A 0 n ‘n z X X n o
Nhigm vgi’,ig:ang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Tham muu xay dung cac | 1. Can cur chi dao cua cép trén, lanh dao
21 | ) . . A
van ban phong, cac quy dinh, van ban hién hanh
Chi dao cac hoat dong | cua co quan cac cap dé thuc hién cac
nham nang cao chat | nhiém vu duoc giao; tao su phdi hop 1 Chuone trinh. ké
luong cham s6c nudi | cong viée tot voi co quan, don vi lién | ohs oy
2.2 " ., \ hoach vé linh vyc gido
dudng, gido duc toan | quan. o due Mam non
dién ¢ ting truong Mam | 2. Huéng dan to chire thyc hién cac van 2 Chc dd gué ¢ kién
non. ban quy pham phdp luat, chuong trinh, | " .~ - YV
nghi stta doi van ban
ke hoach phat trién gido duc cua cip hoc . A
mAm non quy pham phap ludt,
S A A A A hé do chinh sach ki
3. Tham gia chi dao, phan cong cong viéc, che o chiih sach Xip
. % o an AT 12 thoi va hiéu qua.
huéng dan, theo doi, don doc, kiem tra, 3. Céc van ban huén
danh gia vién chuc doi vadi cac truong cap | x Cn - g
MAm nor. dgn nghiép vu ‘hnh vuc
4. Tham gia kiém tra, giam sat cac truong £1ao duC; Mam; non
RSt A o n dugc thong nhat va
hoc (cap Mam non) vé thuc hién nhiém vu y 1 1ea ,
ndm hoc quan ly hiéu qua. ’
Thyc hién tha tuc hanh o , . 1, 11.. | 4.Van ban bao cao ket
2.3 TSN 5. Tham gia vao coéng tic quan 1y khao L 1
chinh cap Mam non Y , i o e .. | qua kiém tra dugc thuc
sat, kiém tra, danh gia hoc sinh; danh gia | ', .~ .
A \ LR . z, | hién dung thoi han quy
thu vién céc truong va kiém dinh chat | .7, =" .
luong gido duc dinh; ndi dung bao cio
C . ‘ 5 nhan xét, danh gid,
6. Tham gia hudéng dan xdy dung truong co nn Xit dgn £1a
chudn quéc gia, trudng xanh - sach - dep - | <0 de xuat kip  thoi,
o toénq gla, fruong - P~ | dung ké hoach.
7. Thuc hién ché d6 bao cio thuong
xuyen, dot xuat theo quy dinh.
8. Thyc hién cong tac thong ké.
2.4 | 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 truec tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

-Trudng phong
-Ph6 Trudng phong phu trach

Phong

Cong chuc, nguoi lao dong cualCac co quan chuyén moén, don vi
thudc huyén

3.3. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- So Giao duc va dao tao
- UBND huyén

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
» Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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-Trudng Mam non trén dia ban huyén « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
-UBND céc x4, thi trdn thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « L4y thong tin thong ké.

* Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

2 Tham gla ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua co quan, don vi;

3 Truc qtlep thgc hl‘gn ’cac nhiém vy dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trude cép
c6 tham quyén vé két qua thuc hi¢n nhi¢ém vu.

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

5 Phéi hop Vo1 cdc ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc hién nhiém vu
khi dugc cip c6 tham quyén giao.

6 Pugc dao tao, bdi dudng dé ning cao nghiép vu chuyén mon....

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao tao
d6i voi gido vien Mam non hodc bang ctr nhan chuyén nganh phu hop thi phai
c¢6 chimg chi boi du’ong nghiép vu su pham theo quy dinh cua B6 Giao duc va
Dao tao dbi véi gido vién Mam non.

Kién thirc bd trg

- Co chig chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi voi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién cuia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché lam viéc cia co
quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé;

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe;

- Diém tinh, c4n than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tot;

- Kha nang quy tu, doan két ndi bo;

- Pham chét khéc.

Cac yéu cau khac

- Nam rd chi truong duong 16i ciia Pang, phap luat cia Nha nude; nghién ciu
cac van ban QPPL;

- C6 kha nang nghién ctru, phan tich, tong hop, tham muu, bao cao;

- C6 ning lyc chuyén mon tét, hiéu biét va c6 kién thirc thyc tién linh vuc phan
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 nang luc
Nhom néng luc Ning luc cu thé Cép dd
Nhom néang luc - Pao duc va ban linh 2-3
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chung - T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vian ban 2-3
N?}?l?;érljrrlngéfc - Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chire thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhém vnéng fee - Ra quyét dinh 1-2
quan ly i
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan ly Ké hoach va co

sé vt chat gido duc

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-56

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc:Phong Gido duc va Pao tao huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang,
van ban quy pham phap luat, van ban

vat chét gido duc.

wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y Ké hoach va co so

phap luat cua Nha nudc; cac
chi dao, hudng dan caa Trung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu quan 1y Ké hoach va co s vat chat

giao duc dudi sy phan cong cua Truong phong, Pho Truong phong, cac cap c6 thdm quyén va chiu
trach nhiém trudc cap co tham quyén va trudc phap luat vé nhiém vu duoc 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

Xay dung van ban.

1. Tham muu xdy dyng chuong trinh, ké
hoach vé co s vat chat trinh Chu tich Uy|
ban nhan dan huyén quyét dinh va t chuc
thue hién chuong trinh, ké hoach dé.

2. Tham muu xdy dyng cac van ban
chuong trinh, ké hoach cong tac vé quan
ly doi ngii vién chirc cia nganh va to chirc
thuc hién ché do chinh sach ddi véi doi
ngii vién chiic trinh cdp co tham quyén
phé duyét.

/l. Chuong trinh, ké hoach veé
ké hoach va co s& vat chat gido
duc.

2. Cac d¢ xuét, kién nghi sta
d6i van ban quy pham phap
luat, ché do chinh sach kip thoi
va hiéu qua.

3. Cac vin ban hudng dan

nghiép vu vé ké hoach va co sd
vat chat duogc thong nhat va

quan 1y hi¢u qua.




267

2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cta Trung uvong, cual
tinh, cua huyén quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
ké hoach va co s& vat chat.

2. T6 chire, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé ké hoach
VA co s& vat chét giao duc.
3. Tham gia t6 chiic cic chuyén d& bodi
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 ké hoach va co s& vat chat gido
duc.

1. Van ban, tai liéu duoc ban

yhanh dung tién d6, ké hoach,

thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat duwoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va

.dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chuc 16p
dao tao, boi dudng danh gij
hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chiic so Két, tong Kkét, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Trung wong,
cua tinh, cua huyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé ké hoach va co so|
vat chét gido duc.

1. Vian ban bao cio két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cao, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké

.lhoach, dugc cap c6 tham quyén,

phé duyét.

2.4

Tham gia gop y céac
van ban.

Co6 kha nang nghién ctu, dé xuit, xay
dung, gop y cac van ban cua Trung vong,
cta tinh, cua huyén vé cac chuong trinh,
ké hoach, dé an, cac giai phap phuc vu
cho cong ké hoach va co s& vat chét gido
duc.

INOi dung tham gia, gép y 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.

1.Tham muuhudng danviéc thuc hién
cac quy dinh vé dau tu xay dung co s
vat chat va thiét bi truong hoc trong toan
nganh.

2. Tham muu ban hanh van ban hudng
dan, té chtrc thyce hién cac van ban phap
luat vé gido duc; ké hoach, chuong trinh,
du 4n phat trién giao duc mam non, tiéu
hoc, trung hoc co s trén dia ban sau khi
dugce cap co thdm quyen phé duyét; ké
hoach trién khai P& an doi méi chuong
trinh, sach gido khoa gido duc phd thong
trén dja ban huyén phu hop vé6i ké hoach
clia tinh; cac van ban phéap ludt vé gido
duc theo thim quyén

3. Tham muu xdy dung du toan, giri Phong
Tai chinh - K& hoach tham dinh, trinh Chu
tich Uy ban nhan dan huyén phé duyét
phuong 4n phan bd, giao du toan ngin sach|
cho céc co s& gido duc cong lap thudc pham
vi quan 1y ciia Uy ban nhan dan huyén; phéi
hop v6i Phong Tai chinh - Ké hoach huéng

Dam bao quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viéc.

dan, ki€m tra vi¢c cap, st dung ngan sach
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nha nudc va cac ngudn tai chinh hop phéap
khac ddi véi cac co so giao duc trén dia ban
huyén theo quy dinh.

4. Tham muu huéng dan t6 chire thue hién
va kiém tra viéc str dung, danh gia, dao tao,
boi dudng, thuc hién chinh sach dbi véi
cong chuce, vién chirc va nguoi lao dong tai
cac co sé gido duc thudc thAm quyén quan
ly ciia Uy ban nhan dan huyén theo quy|
dinh.

5. Cap nhat thong tin vé& doi ngii nha giao
va can b quan ly gido duc thudc pham vi
quan ly vao co s¢ dir liéu nganh gido dyc.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong suot, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién

2.6 [Phot hop thyc hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém Vuhleu ﬂl.la ¢ao. .
duoc phan cong 2. NOi dung phéi hop duoc
; ' hoan th:émh datl chat lugng, theo
ding tién d§ ké hoach.
n i Tham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham du diy da, chuan bi tai
Thuc hién nhiém vy N N \ .. B R 4 o 1oeA
2.7 . vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don villiéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. A A A
theo phan cong. yéu cau.
) . Xay dung, th}rc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuantheo ding ké hoach cong tac
' cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

-Truéng phong
-Pho Truong phong phu trach

Cong chtrc, nguoi lao dong cual
Phong

Céc co quan chuyén moén, don vi
thuoc huyén

3.4. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- S& Giao duc va dao tao
- UBND huyén

-Cac truong MN,TH,THCS trén dia ban

huyén ’
-UBND céc x4, thi tran

- Céc co quan, don vi co lién quan

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

* Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao
2 Tham gia y kién veé céc viéc chuyén mon cua co quan, don vi,
3 Truc tiép thue hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém trude cap ¢o
tham quyén ve két qua thuc hién nhiém vy.
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mtc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao
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5 Phoi hop v6i cac cd nhan, co quan, don vi khac trong viée trién khai, thyc hién nhiém vy khi
duoc cap co thim quyén giao.
6 Pugc dao tao, bdi dudng dé nang cao nghiép vu chuyén mon.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé

trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én véi:

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

- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cap c6 tham
quyén quy dinh

Kién thirc bd trg

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sur dung dugc ngoai ngir trong
duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ctia vi trf viée 1am

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nuéc dbi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kié¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia
Dang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh, quy ché 1am viéc cta co quan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe;

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tot;

- Kha nang quy tu, doan két ndi bo:

- Phém chét khéc.

Céc yéu cau khac

- Nam rd chu truong dudng 161 ciia Pang, phap luat cia Nha nude; nghién ciru
cac van ban quy pham phap luat;

- C6 kha ndng nghién ctru, phan tich, téng hop, tham muu, bao cao;

- C6 nang luc chuyén mén tt, hiéu biét va c6 kién thirc thuc tién linh vyc phan
cong phu trach;

- C6 k¥ ning soan thao vin ban tot;

- C6 k¥ nang tim kiém va cap nhat thong tin;

- Co k¥ nang tin hoc.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom ning 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
Nhém nang luc SR S -
chung - Giao tleAp u’r}g XU 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Sur dyng cong nghé thong tin 2
- Stir dung ngoai ngir 2
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
Nhém nang lc - Hgé‘ng dan thug hién van ban 2-3
chuyén méri - K1§m trg thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T4 chire thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém ning lue - Quan 1y su thay d6i 1-2
. s - Ra quyét dinh 1-2
quan Iy - Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Theo déi gido duc thudng

xuyén va hwéng nghiép

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-57

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Phong Giao duc va Pao tao huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat ciia Nha nudc; cac van
ban quy pham phap luat, vian ban chi dao, huéng dan caa Trung
uong, cua tinh, cua huyén vé linh vyc theo ddi giao duc thuong
xuyén va hudng nghiép.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo doi gidao duc thudng xuyén va hudng
nghiép dudi sy phén cong cua Truong phong, Pho Trudng phong, cac cap co tham quyén va chiu trach

nhiém trude cap cé tham quyén va trudc phap luat vé nhi€ém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming céng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tham muu gitp UBND huyén
xdy dung céc van ban chi dao
hoat dong Trung tdm hoc tap
cong dong (HTCD)

2.2

Tham muu gitip UBND ra soat
vé chtrc ning nhiém vu ciia cac
Trung tam HTCD, kién toan Ban
Giam d6c Trung tAm hang nam.

2.3

Tham muu UBND huyén chi dao
cac x4, thi tran to churc tot tuan 1€
hudng ung hoc tap suot doi.

2.4

Tham muu UBND huyén trién
khai c¢6 hiéu qua cac van ban vé
day manh phong trio hoc tap
sudt doi trong gia dinh, dong ho,
cong dong; danh gia cong dong
hoc tap.

2.5

Tham gia t6 chirc tap huan, ning
cao ning luc quan 1y, to chirc
hoat dong cho bdo céo vién
Trung tam HTCD

2.6

Phéi hop voi Trung tim GDTX-
GDNN t6 chirc bién soan tai liéu
boi dudng, cip nhat kién thirc tai
cac Trung tam HTCD

- Tham muu véi 1anh
dao phong xay dung cac
van ban chi dao, hudng
din vé& hoat dong cua
Trung tam HTCD;

- Tao su phéi hop tt véi
cac Ban nganh, doan thé,
Trung tam  GDTX-
GDNN trong nang cao
chét luong hoat dong
cua Trung tam HTCD;

- T6 chtrc kiém tra, danh
gia chét luong hoat dong
cuia cac Trung tam
HTCD; nang cao chét
lugng cong tac hudng
nghiép va day nghé cho
hoc sinh THCS;

- Hiéu biét co ciu t6
chire, quy ché hoat dong
cua Trung tam HTCD,
nam viing van ban cta
Trung tam HTCD.

- Cac van ban chi dao,
hudng dan vé hoat dong
cua Trung tam HTCD co6
chét luong, hiéu qua,
cong tac huong nghiép
va day nghé cho hoc
sinh THCS.

- Quy ché hoat dong cua
Trung tam HTCD.

- Bao cao két qua két
qua hoat dong cua Trung
tam HTCD, c6 nhan xét,
danh gia va dua ra bién
phap nhim nang cao
chat luong hoat dong
cua Trung tam HTCD.

- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac tich cuc véi cac
Ban nganh, doan thé,
Trung tam  GDTX-
GDNN....

2.7

Tham muu UBND huyén quan 1y
nha nudc dbi voi cac Trung tim
Tin hoc, Ngoai ngtr, 6n van hda
trén dia ban.

2.8

Tham muu Ké& hoach hoat dong
cua Ho1 Khuyén hoc, kiém tra,
danh gid hang nam

2.9

Tham muu xady 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 wvuc
GD&DT
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Tham muu trién khai cong tac thi

2.11 dua khen thuong toan nganh

Tham muu xay dung ké hoach,
2.12 | thyc hién cong tac Huong nghiép
va day ngh¢ cho hoc sinh THCS.

2.13 | Thyc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén giao

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

Puoc quan Iy trye tiép va Quan hé phoi hop truec tiép . ¢ 3 As g
kiém duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
-Truéng phong Cong chuc, nguodi lao dong cuaCac co quan chuyén moén, don vi
-Pho6 Truong phong phu trach  [Phong thugc huyén
3.5. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S Giao duc va dao tao * Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
- UBND huyén * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
-Céc truong MN,TH,THCS trén dia ban huyén | » Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
-UBND cac x4, thi tran thuc hién cong viéc chuyén mon.
* Lay thong tin thong ké. .
* Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
1 Bugc chu dong vé phu()’ng phép thuc hién cong viéc dugc giao
2 Tham g1a ¥ kién vé céc viéc chuyén mén ctia co quan, don vi;
3 Truc tlep thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo céo va chiu trach nhiém trude cép

¢6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.
Pugc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu cho

4 nhiém vy dugc giao

5 Phoi hop Vg'ri cac cé nhan, €0 quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hi¢n nhi€ém vu
khi dugc cap c6 tham quyén giao.

6 Pugc dio tao, bdi dudng dé nang cao nghiép vu chuyén mén....

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao
Trinh d¢ dao tao tao d6i véi gido vién hodc bang cir nhan chuyén nganh phu hop thi phai co
ching chi boi dudng nghi¢p vu su pham theo quy dinh cua Bo Gido duc va
Dao tao.

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan ly nha nuédc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Boi dudng, chimg
chi

Kinh nghiém (thanh

tich cong tc) Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cua ngach

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy ché lam viéc cua co
Pham chét ca nhan guan;

- Ban linh chinh tri viing vang;

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé;
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- Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét lang nghe;
- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén; giao tiép tt;
- Kha ning quy tu, doan két noi bo;

- Pham chat khéc.

- Nim rd chi truong dudng 161 ciia Pang, phap lut cua Nha nudc; nghién
ciru cac van ban quy pham phap luat;

- C6 kha nang nghién ctru, phén tich, tong hop, tham muu, bao céo;

- C6 nang lyc chuyén moén tt, hiéu biét va c6 kién thirc thuc tién linh vuc
phén cong phu trach;

- C6 k¥ ning soan thao vin ban tot;

- C6 ky nang tim kiém va cap nhat thong tin;

Cac yéu cau khac

- Co k¥ nang tin hoc.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc - Giao tiép img xur 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Hudng dan thyc hién vian ban 2-3
Nhémndng luc | _yea i thue hién véin 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
Nhomnanglue 1 _p. 0 vét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-58

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly nghiép vu Y

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y t& huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap lut cua Nha nudce; cac
Quy trinh cong viéc lién quan | van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
uong, cua tinh, cua huyén veé linh vyc quan ly nghiép vy Y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chirc trién khai thuc
hién cac nhiém vu thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

" Nhiéin v inﬁng Cong viéc cu thé cong vige
cong viéc

1. Tham muu x4y dyng chuong trinh, k&
hoach vé linh vuc quan 1y nghiép vu
Ytrinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va to chic thuc hién chuong
trinh, ké hoach do. 1. Chuong trinh, k& hoach vé
2. Tham muu xay dung cac van ban quylinh vuc Quan ly nghiép vu Y
pham phap luat caa huyén vé linh vuc quan2. Cac dé xuat, kién nghi sud
Iy nghiép vu Y; kién nghi stra d6i, b6 sungiddi van ban quy pham phap

2.1 [Xay dung vin ban, cac van ban quy pham phép luat, cac chéluat, ché do chinh sach kip thoi

dd, chinh sach thudc linh vuc quan 1y
nghiép vu Y.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé Xxuat, xay
dung, gbp v cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tdc quan
1y nha nudc vé linh vuc quan 1y nghiép vyl
Y lién quan dén nganh thanh tra va dig
ban quan ly.

va hi¢u qua.

3. Cac van ban huéng dan
nghiép vu quan 1y nghiép vu Y
dugc théng nhat va quan 1y
hiéu qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cic quy dinh ctia Trung uong, cua
tinh, ciia huyén; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du én, dé
an cuia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y nghiép vu Y.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hiéu quéa quan 1y ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y]
nghiép vu Y.
3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan ly nghiép vu Y.

x/1. Van bén, tai liéu duogc ban hanh

+.3. Pugc co quan, to chirc 16p

ding tién do, ké hoach, thoi gian
va bao dam chét luong theo yéul
cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc val
dat két qua.

dao tao, boi dudng danh gid
hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so két, tong
két viée thue hién cac
van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Trung uong,
cia tinh, ctia huyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong|”,
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc ciia dia phuong vé quan 1y nghiép vu
Y.

1. Vin ban bao cdo két qua

kiém tra duoc thuc hién ding

thoi han quy dinh.

2. NO1 dung bao cdo, danh gia

c6 dé xuat kip thoi, dung ke

hoach, dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia goép y cac quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua

/Noi dung tham gia thim dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

dia phuong vé quan 1y nghiép vu Y
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2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Quan ly ho6 so hanh nghé cua cac co s&
hanh nghé y ngoai cong 1ap trén dia ban;
phdi hop S Y té tham dinh cép phep hoat
dong cho cac co s hanh nghé y ngoai
cong lap; T6 chirc tdp hudn kién thuc
chuyén mén cho cac co s& hanh nghé y
ngoai cong 1ap theo chi dao cua So Y té.
Huong dan UBND x4, thi trdn t0 chirc
thye hién cong tac quan 1y co s6'y té.

2. Huong dan giai dap vé chuyén mon, nghiép
\Vu V€ cong vieC Vi tri viéc 1am phuy trach.

3. Cian cur chi dao cua cép trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh|
Clia co quan cic cip dé thuc hién cac
nhiém vu duoc giao; T6 chac thuc hién
cong viéc, huong dan, theo ddi, don déc,
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 phép luat; Tao sy
phdi hop cong viéc tét 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 thuc hién ké hoach cong
tac ndm, quy, thang cua Phong.

6. Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng,
nghién ctru tai liéu va thuc hién mot sb
nhiém vu khac theo phan cong, yéu cau
cong viéC.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phbi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién
hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong, theo
dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham dy diy di, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

cua ca nhan.

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

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

-Truéng phong
-Phé Truong phong phu trach
(néu cd)

Céc cong chirc chuyén mon khac
trong co quan

Céac co quan chuyén moén, don vi
thudc huyén
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S6'Y té tinh Nam Dinh » Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- UBND huyén * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

-Trung tim y té huyén
-UBND céc x4, thi tran
- Tram y té céc x4, thi tran « Liy thong tin thong keé.

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan * Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

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

4. Pham vi quyén

han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

theo quy dinh.

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhi¢ém vu dugc giao

4.4

vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Y hoc, Ky thuat y hoc, Rang - Ham|
- Mat, Pidu dudng - Ho sinh, T6 chirc quan 1y y té.

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

Boidudng,ching chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, ki ning quan 1y nha nuée dbi véi cong chire
ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh

nghiém (thanh

tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chuan, di€u kién cia ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach cual
Dang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thuec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién céac chyl
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i
cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce ¢ linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhimg chii truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét
céc van dé thyc tién lién quan dén chire nang, nhiém vy cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén sau, ning cao vé linh vuc hoat dong va thyc
thi, k§ nang xir ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muru,
dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc, trién khai
nghién curu, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k§ ning
thuyét trinh, giang day, hudng din chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vio cong]
viéc theo yéu cau caa vi tri viéc lam.
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Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db
- Dao duc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép ung xir. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngfr.
2
- St dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van ban (theo, 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri vi€c 1am).
Nhom nadng luc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo 23
mon nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang phoi hop thuc hién céc van ban (theo nhiém| 23
vu cua vi tri vi€c 1am).
- Kha nang tham dinh, goép y cdc van ban (theo nhiém vyl 23
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy dwgc, my pham

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-59

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh cta Dang, phap luat cia Nha nudc; cac van
ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cia Trung uong,
cua tinh, cua huyén vé linh vuc quan 1y dugc, my pham

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp ldnh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chirc trién khai thuc
hién cac nhi€ém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi

danh gia

Cacn

hiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang cong

viéce

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1 [Xay dung van ban.

1. Tham muu x@y dung chuong
trinh, ké hOaCh vé linh vuc quan ql)’/
dugc, my phamtrinh Chu tich Uy,

ban nhan dan huyén quyét dinh va

1. Chuong trinh, ké hoach vé linh|
vuc quan 1y duoc, my pham

2. Cac dé xuat, kién nghi stra doi
vin ban quy pham phap luat, ché
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to chac thuc hién chuong trinh, ké
hoach do6.

2. Tham muu xay dung cic van ban
quy pham phap luat cua huyén vé
linh vuc quan 1y duoc, m§ phim;
kién nghi stra d6i, b6 sung cac van
ban quy pham phép luat, cac ché do,
chinh sach thudc linh vuc quan ly|
dugc, my pham.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat,
xay dung, gop y cac van ban quy|
pham phap luét va cac chuong trinh,
ké hoach, dé an, cac giai phap phuc
Vu cho cong tac quan ly nha nudc vé
linh vuc quan 1y duoc, my phamlién
quan dén nganh thanh tra va dia ban
quan ly.

d6 chinh sach kip thoi va hidu qua.
3. Cac van ban hudng dan nghiép
vu quan 1y duoc, my phamduoc
thong nhat va quan 1y hiéu qua.

2.2

Huong dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cic quy dinh cua Trung
uong, cua tinh, ciia huyén; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua nganh,
linh virc hoidc cua dia phuong vé quén|
Iy duoc, my pham

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d0, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua
quan ly cua nganh, linh vyc hodc
cua dia phuong vé quan 1y duoc, my
pham

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 cuia nganh, linh vuc
hodc ctia dia phuong vé Quan 1y dugc,
m§ pham.

1. Van ban, tai liéu duoc ban hanh
ding tién do, ké hoach, thoi gian
va bao dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu theo phan cong dé
cac tO churc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chic 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 t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cdo vi¢c thyc hién cac quy dinh cua
Trung uwong, cua tinh, cia huyé¢n;
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 duoc, my pham.

1. Vin ban bao cdo két qua kiém
tra dugc thuc hién ding thoi han
quy dinh.

2. Noi dung bdo cao, danh gia co
dé xuat kip thoi, ding 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 lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, d& 4n lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia

Noi dung tham gia tham dinh, gop
Y duoc hoan thanh theo ding ké
hoach, chat luong do nguoi chu tri
giao.

phuong vé quan 1y dugc, my pham
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2.5

Thuc hién cac hoat|
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

1. Quan 1y ho so hanh nghé cua cac
co s& hanh nghe y ngoai cong lap
trén dia ban; phdi hop S¢' Y té thim
dinh cép phép hoat dong cho cac co
s¢ hanh nghé y ngoai cong lap; To
chuc tap huin kién thirc chuyén mon
cho cic co so hanh nghé y ngoai
cong 1ap theo chi dao cua So Y té.
Hudng dan UBND x4, thi trdn to
chuc thuc hién cong tac quan 1y co
SOy 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 Cap trén, lanh
dao phong, cac quy dinh, van ban
hién hanh cta co quan cic cip dé
thuc hién cac nhiém vu duoc giao;
T6 chirc thuc hién cong viée, huéng
dan, theo ddi, don doc, kiém tra,
danh gia cac nhiém vu dugc giao
theo doi tham muu. Hoan thanh cong
viéc dugc giao dam bao dung tién
d6, chat luong, dung quy dinh phap
luat; Tao su phéi hop cong viéc tot
VGi cac co quan, don vi lién quan.

4. Tham gia cac cudc hoi hop lién|
quan dén cong tic hodc theo phan
cong.

5. Xay dung va thyc hién ké hoach
cong tic nam, quy, thang cua
Phong.

6. Tham gia cac 16p dao tao boi
dudng, nghién ctu tai liéu va thuc
hién mot s6 nhiém vu khac theo phan
cong, yéu cu cong viéc.

Dam bdo quy trinh céng tic va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu dugc giao
thong sudt, tao dugc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc hoan
thanh dat chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén|
linh vuc chuyén mén ¢ trong va

ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai lidu
va y kién phat bi¢u theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién
tuan cua ca nhan.

ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach theo
ding ke hoach cong tic cua don
vi, co quan va nhiém vu dugc

giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu

khac do cip trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy tryec tiép va Quan hé phdi hop truec tiép

kiém duyét két

qua béi trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

-Truéng phong

-Ph6 Truong phong phu trach  trong co quan

(néu cb)

Céc cong chirc chuyén moén khac| -, A .
Céc co quan chuyén mon, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S6 Y té tinh Nam Dinh

- UBND huyé¢n

-Trung tim y t& huyén
-UBND cac x4, thi tran
- Tram y t€ cac x4, thi tran

» Tham gia cac cudc hop co li€n quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu don

g vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu dugc giao

Duoc yéu cau

4.4 .
vu dugc giao.

cung cép thong tin va danh gia muc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

45 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cuia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én: 9
- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Dugc hoc, To chiic va quan 1y |
té.

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

Bodidudng,chung
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nude ddi voi cong chirc
ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngit trong]
duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, diéu kién ctia ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh sach
cta Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cin 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.
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Cac y€u cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra viéc thuc hién cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong, duong 161
cua Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nudc ¢ linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

- Co kha nang dé Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi by va giai phap
giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén siu, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chire, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue 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 ning luc chung |- Giao tiép ung xir. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Sir dung ngoai ngfr.
2
- Stir dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nadng luc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém| 23
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhi¢m vyl 23
cua vi tri vi€c lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2

- Phat trién nhan vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Quan ly v€ sinh an toan

thuc pham

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-60

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Hai Hau, 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 uong,
cua tinh, ctia huyén vé linh vuc quan 1y vé sinh an toan thuc pham.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chire trién khai thuc
hién cac nhi€ém vu thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

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 v
linh vuc quan 1y vé sinh an toan thyc phamtrinh
Chir tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh va td
chie thuc hién chuong trinh, ké hoach dé.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham
phap luat cia huyén vé linh vuc quan 1y vé sinh
an toan thuc pham; kién nghi sira ddi, bd sung
cac van ban quy pham phap ludt, cic ché do,
chinh sach thudc linh vyuc quan ly v¢é sinh an|
toan thyc pham.

3. C6 kha ning nghién ctu, 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 nudc vé linh
vuc quan 1y vé sinh an toan thuc phdmlién quan
dén nganh thanh tra va dia ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach
vé linh vyc quan 1y vé sinh
an toan thuc pham

2. Cac d& xuat, kién nghi
stra ddi van ban quy pham
phap luat, ché d6 chinh sach|
Kip thoi va hiéu qua.

3. Cac vin ban huéng dan
nghiép vu quan 1y vé sinh an
toan thuc phamduoc théng
nhat va quan 1y hiéu qua.

2.2

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién céac
quy dinh cta Trung, cta tinh; chién luoc, quy,
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, duy
an, dé an cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y vé sinh an toan thyrc pham.

2. T6 chirc, huéng din, theo ddi viéc thuc hién|
ché do, chinh sach chuyén moén, 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 ly v¢ sinh an toan thyc pham

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan 1y vé sinh|

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam|
chét luong theo yéu cau cial
cap trén.

2. Truyén dat dugc cic noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chirc, ca
nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gi4 hoan thanh cong viéc.

an toan thyc pham.
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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 cdo vi¢c thyc hi¢n
cac quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu
Quéc hoéi, Chinh phu, Thu twéng Chinh phua,
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 quan ly
vé sinh an toan thuc phém.

1. Vin ban bao cao két qua)
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. NoO1 dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y céc
van ban.

Tham gia gbép 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 cua dia phuong vé quan ly
vé sinh an toan thuc phém.

No6i dung tham gia thim
dinh, goép ¥ dugc hoan thanh|
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

1. Quan ly ho so hanh nghé cta cac co s& hanh)
nghé y ngoai cong 1ap trén dia ban; phdi hop tham|
dinh cdp phép hoat dong cho cac co s¢ hanh nghé
y ngoai cong lap; T6 chirc tap huan kién thirc
chuyén mon cho céc co s& hanh nghé y ngoai
cong lap theo chi dao ctia S6 Y té. Hudng dan
UBND x4, thi trin to chtc 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 cur chi dao cua cap trén, lanh dao phong,
cac quy dinh, van ban hién hanh cta co quan|
cac cap dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao;
T6 chic thuc hién cong viée, huéng dan, theo
ddi, don doc, 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, ding quy dinh phap luat; Tao su phdi
hop cong viéc tot Véi cac co quan, don vi lién
quan.

3. Tham gia cac cudc hdi hop lién quan dén cong
tac hodc theo phan cong.

4. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang cuia Phong.

5. Tham gia cac 16p ddo tao boi dudng, nghién
clru tai liéu va thuc hién mot s6 nhiém vu khac
theo phan cong, yéu cau cong viéc.

Pam bao quy trinh cong tac

va theo ding ké hoach vé
tien d9, chat lugng va hiéu

“lqua cong viéc

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phbi hop voi 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. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,

theo dung tién do ké hoach.
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2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc  [Tham du dﬁy du, chuan bi
chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan [tai li¢u va y kién phat biéu
cong. theo yéu cau.

2.8 ca nhan.

X4y dung, thuc hién k¢

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

Dugc quan ly truc

kiém duyét két qua béi trong don vi

tiép va Quan h¢ phéi hop truc tiép Csic don vi phéi hop chinh

-Truéng phong

-Ph6 Truong phong phu trach  trong co quan

Céc cong chirc chuyén mon khac| -, A A .
Céc co quan chuyén mon, don vi

thudc huyén

(néu cb)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S0'Y te tinh Nam Dinh * Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- UBND huyén * Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
-Trung tam y t&€ huyén « Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND cac x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.
- Tram y t€ céc x4, thi tran » Lay thong tin thong ké.
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan * Thuc hién bao cdo theo yé€u cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Thamgiay klen

vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 theo quy dinh.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhi€ém vu dugc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong ctia cap 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: Dinh dudng; Ché bién luong]
thyuc, thuc pham va d6 udng; Y té cong cong; To chuc va quan 1y y te

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

Boidudng,ching chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc dbi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc ngoai ngi
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, di€u kién ctia ngach
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Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap 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 vi¢c thuc hién céac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va td chtrc 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.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tidn lién quan dén chiic ning, nhiém vu cta
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xt 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phép nghién cuu, td chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dyng, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap db

- Dao dtrc va ban Iinh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngfr. 5
- Stir dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam).

Nhoém nang luc chuyén mén - Iihé néng kiém’ trgA Viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém vy 9.3
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2

INhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy y té co sé va y

té du phong

Ma vi tri viéc lam: HH-

NVCN-61

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: Phong Y té huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hi¢én theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc; cac van
ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cua Trung uong,
cua tinh, cua huyén vé linh vyc quan 1y y té co s 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 td chirc trién khai thuc hién cac
nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2.Cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

TT | Nhiém vu, ming
cong viéc
2.1 [Xay dung van ban.

1. Tham muu xdy dung chuong trinh, ke
hoach vé linh vuc quan ly y té cosd va y té
du phong trinh Chu tich Uy ban nhan dén
huyén quyét dinh va t6 chac thuc hién
chuong trinh, ké hoach dé.

2. Tham muu xdy dyng cac van ban quy
pham phap luat cua huyén vé linh vuyc
quan 1y y t& co so va y té du phong; kién
nghi stra ddi, bo sung cac van ban quy|
pham phap luat, cac ché do, chinh sach
thudc linh vuc Quan 1y y té co so va y té
du phong.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuét, xay|
dung, goép v cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tdc quan
1y nha nude vé linh vuc Quan 1y y té co sd
va y té du phong lién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc quan ly y té cosovay
té dy phong

2. Cac d& xuat, kién nghi sua
ddi vian ban quy pham phap
luat, ché d6 chinh sach kip thoi
va hiéu qua.

3. Cac van ban hudng dan
nghiép vu Quan 1y y té co s& va
y t& du phongduoc thdng nhit
va quan ly hiéu qua.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Trung wong, tinh,
cia huyén; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cuia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé Quan 1y y té co so va y té du]
phong

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hiéu qué quan 1y ctia nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan 1y y
té co so va y té du phong

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sdch cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y y té co so va y té du

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 cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

hong
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2.3

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban.

Tham gia to chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua Trung uong,
cua tinh, cuia huyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong|”,
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé& Quan 1y y té co s
va y té du phong.

1. Vin ban bao céo két qua

kiém tra duoc thuc hién ding

thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia

c6 dé xuat kip thoi, dung ke

hoach, duoc cap c6 thim quyén|
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh (Trung
wong, cua tinh); chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y y té co s¢ va y té
du phong.

Noi dung tham gia thdm dinh,
gop v dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Quan Iy ho so hanh nghé cia cac co so|
hanh nghé y ngoai cong lap trén dia ban;
phdi hop SO Y té tham dinh cip phép hoat
dong cho cic co so hanh nghé y ngoai
cong 1ap;T6 chuc tdp huan kién thic
chuyén mon cho cic co sé hanh nghé y
ngoai cong lap theo chi dao ciia So Y té.
Hudng dan UBND xd, thi trin té chuc
thuc hién cong tac quan Iy co sd'y té.

2. Huong dan giai dap vé chuyen mon,
nghiép vu vé cong viéc vi tri viéc 1am phu
trach.

3. Can ctr chi dao cua cép trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh
cia co quan cic cip dé thuc hién céc
nhiém vu duoc giao; T6 chac thuc hién
cong viéc, huong dan, theo ddi, don ddc,
Kiém tra, danh gi4 cac nhiém vy duoc giao
theo doi tham muu. Hoan thanh cong vi¢c
dugc giao dam bao dung tién do, chat
lugng, ding quy dinh phép luat; Tao sy
phdi hop cong viéc tét voi cac co quan,
don vi lién quan.

4. Tham gia cac cudc hdi hop lién quan dén
cong tac hodc theo phan cong.

5.Xay dyng va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang cuia Phong.

6.Tham gia cic 16p dao tao bdi dudng,
nghién ciru tai liéu va thuc hién mot s
nhiém vu khéac theo phan céng, yéu cau
cong vi¢C.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién d9,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phi hop thuc hién.

Phbi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong, theo

dung tién do ké hoach.
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2.7 chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém vu

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du déy du, chuan bi tai
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi [liu va y kién phat bi€u theo
theo phan cong. yeu cau.

28 [0 78,
cua ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan ftheo dung ké hoach cong tac

Xay dung, thyc hién Kké hoach

cua don vi, co quan va nhiém|
vu duogc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true

kiém duyét két qua béi trong don vi

tiép va Quan hé phdi hop truec tiép Csic don vi phéi hop chinh

-Truéng phong

(néu cb)

-Ph6 Truong phong phu trach  trong co quan

Céc cong chirc chuyén moén khac| -, A .
Céc co quan chuyén mon, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S Y té tinh Nam Dinh * Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- UBND huyén « Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
-Trung tdm y té huyén « Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc
-UBND céc x4, thi trdn hién cong viéc chuyén mon.
- Tram y té cac x4, thi trin « Lay thong tin thdng ké.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan « Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.

4.2 |Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 theo quy dinh.

Duoc cung cap céac thong tin chi dao di€éu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vy duoc giao

4.4 .
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 [Puoc 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 vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoic chuyén nganh: Y hoc, Duoc hoc, Diéu 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 cau nhiém vu cia cip c6 thim
quyén quy dinh

Boidudng,ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha nudc ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi

tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé tiéu chudn, diéu kién cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap 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 thyc hién cac 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 t6 chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- Co6 kha nang deé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi by va giai
phap g1a1 quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky niang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td chire,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d&¢ an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki 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 lue 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
hom nang luc ch .
Nhom nang lyc chung | Giao tiép ung xtr. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Su dyng ngoai ngtr.
- Stir dung cong nghé thong tin. 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém|
. < R , Lo T 2-3
Nhom nang lyc chuyénvu cua vi tri viéc lam).
mon - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 23

cua vi tri vi€c lam).
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- Khé néng tham dinh, gbp y céc van ban (theo nhiém vy 23

cua vi tri vi€c lam).

- Tu duy chién luoc. 1-2

- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 1-2

- Quan 1y ngudn luc. 1-2

- Phét trién nhan vién. 1-2

Tén Vi trf viéc 1am: Quén 1y dén sb

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-62

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nude; cac van ban
quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cta Trung wong, cua
tinh, caa huyén vé linh vuc quan 1y dan so

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chirc trién khai thuc

hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

T Nhiém vu, mang
cong viéc
2.1 [Xay dung van ban.

1. Tham muu x4y dyng chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc quan 1y dan sb trinh
Cha tich Uy ban nhan dan huyén quyet
dinh va t6 chuc thyc hién chuong trinh, ké
hoach do.

2. Tham muu xay dung cdc van ban quy|
pham phap luat cia huyén vé linh virc quén|
1y dan sb ké hoach hoa gia dinh ; kién nghj
sira ddi, bd sung cac van ban quy pham
phap luat, cac ché do, chinh sach thudc linh|
vuc quan 1y dan sb.

3. C6 kha ning nghién ctru, d& xuat, xay
dung, gop v cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan
1y nha nuéc vé linh vuc quan 1y dan sb
lién quan dén nganh thanh tra va dia ban
quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé
linh vuc Quan 1y dan sé ké
hoach hoa gia dinh

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

3. Cac vin ban huéng din
nghiép vu Quan 1y dan sé ké
hoach héa gia dinh dugc thdng
nhét va quan 1y hiéu qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hié€n cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua Trung uwong, cua tinh, cual
huyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cual
nganh, linh vuc hodc ctia dia phuong v
quan 1y dan sd.

2. T6 chirc, huéng dan, theo doi viée thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cdu cua cép
trén.

2. Truyén dat dugc cac nodi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chtrc, cd nhan
khac hiéu, trién khai duoc va

cao hi€u lyc, hi¢u qua quan ly cia nganh,

dat két qua.
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linh vuc hodc cua dia phuong vé quan 1]
dan s

3. Tham gia t6 chiic cic chuyén d& bodi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Quan 1y dan s6

3. Puoc co quan, to chuc 16p
dao tao, boi dudng danh giad
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 gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Trung uong,
cua tinh, cua huyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dja phuong vé quan 1y dan sb

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién dang
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh gij
c6 dé xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép ¢ thAm quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia goép 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 hodc cua
dia phuong vé quan 1y dan sb.

:[NOi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Quan ly ho6 so hanh nghé cua cac co sO
hanh nghé y ngoai cong lap trén dia ban;
phdi hop SO Y té tham dinh cép phep hoat
dong cho cic co sé hanh nghé y ngoai
cong lap; T chuc tap huén kién thuc
chuyén mon cho cic co sé hanh nghé y
ngoai cong 1ap theo chi dao cua So Y té.
Huéng dan UBND x4i, thi trin t6 chuc
thuc hién cong tac quan 1y co so y té

2. Huéng din giai dap vé chuyén mon,
nghiép vu V& cong viéc Vi tri viéc 1am phuyl
trach.

3. Cin clr chi dao cua cip trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh|
Cla co quan cic cap dé thuc hién cac
nhiém vu duoc giao; T6 chac thuc hién
cong viéc, hudng dan, theo doi, don dbe,’
Kiém tra, danh gia cac nhiém vy duoc giao
theo doi tham muu. Hoan thanh cong viéc
dugc giao dam bao dung tién do, chat
luong, ding quy dinh phdp luat; Tao sy
phdi hop cong viéc tét 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 thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang cia Phong.

6. Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng,
nghién cuu tai ligu va thuyc hién mot sb
nhiém vu khac theo phan cong, yéu cau
cong viéC.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,

chat luong va hiéu qua cong
Viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phbi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
liécn quan dén nganh, linh vuc nhiém vy

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

dugc phan cong.

2. Noi dung phdi hop duogc
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hoan thanh dat chét lugng, theo
ding tién do ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuén bi tai
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi [liéu va y kién phat biéu theo
theo phan cong. yéu cau.

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan theo dung ké hoach cong tac
cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

Thuc hién nhiém vu

2.7 chung, hoi hop.

2.8

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quan hé phdi hop truec tiép . e .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
-Truéng phong Céc cong chirc chuyén mon khac|Cac co quan chuyén moén, don vi
-Ph6 Truong phong phu trachitrong co quan thugc huyén
(néu co)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thdng ké.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

- S Y té tinh Nam Dinh

- UBND huyén

-Trung tdm y té huyén
-UBND cac x4, thi tran

- Tramy té cac x4, thi trAn

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Duogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
"~ theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic 6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
"~ vu duogc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau V& trinh do

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Tot nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y y té, Y té cong cong, Y
Trinh d6 daotao  |hoc, Diéu dudng - Ho sinh.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cua cap c6 thim
quyén quy dinh
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Bo6idudng,chung
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi cong chire
ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, di€u kién cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh sach
cua bBang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thing 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 yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chul
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng 16i
cua Bang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.
- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi by va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
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 phuwong phap nghién ctru, t6 chirc, trién
khai nghién clru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong

viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap dd
- Dao durc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning luc chung |- Giao tiép tng xtr. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- Sir dung ngoai ngir.
> ~ Ao 2
- Su dung cong nghé thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri vi¢c lam).
Nhom nang luc chuyén- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo 23
mon nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 03
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gop y céc van ban (theo nhiém vu 2.3

cua vi tri vi€c lam).
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Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguon 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: HH-NVCN-63

Ngay bit dau thyc hié

n:

Dia diém lam viéc:Phong Y té huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

wong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc

Thuyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luét cua Nha nudc; cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung

quan 1y bao hiémy té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t6 chuc trién khai thuc
hién cac nhi€ém vu thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

2. Cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu xay dung chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc Quan 1y bao hiém y té
trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
dinh va t6 chuc thyc hién chuong trinh, ké
hoach do.

2. Tham muu xay dung cac van ban quy pham
phap luét cua huyén vé linh vuc quéan 1y bao
hiém y t&; kién nghi stra doi, bd sung cac vin
ban quy pham phép ludt, cac ché do, chinh sach|
thudc linh vuc quan 1y bao hiém y té

3. C6 kha ning nghién ctu, d& Xxuit, xay
dung, gop y cac van ban quy pham phap luét
va cac chuong trinh, ké hoach, dé an, cac giai
phap phuc vu cho cong tac quan ly nha nudc
vé linh vuc quan 1y bao hiém y té lién quan
dén nganh thanh tra va dja ban quan 1y.

1. Chuong trinh, ké hoach vé linh|
vuc Quan 1y bao hiém y té

2. Cac dé xuat, kién nghi stra doi
van ban quy pham phép luat, ché
d6 chinh sach kip thoi va hiéu
qua.

3. Cic van ban huéng dan
nghiép vu quan 1y bao hiém 'y
téduoc thong nhat va quan ly
hiéu qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua Trung wong, cua tinh, cua
huyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong vé
quan 1y bao hiém y té.

2. Tb chuc, hudng dan, theo dbi viéc thuc hién|

ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; d&;

xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hidy|
qua quan ly cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé Quan ly bao hiém y té

3. Tham gia to chiic cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh,
linh vire hodc cua dia phuong vé& quan 1y bao|

1. Van ban, tai liéu duogc ban
ihanh dung tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.

A2, Truyen dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu theo phan cong dé
cac to chuc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chire 16p dao
tao, boi dudng danh gia hoan|
thanh cong viéc.

hiém y té
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2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chiic so Kkét, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh cua Trung wong, cua tinh,
cua huyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cuia dia phuong vé
quan 1y bao hiém vy té.

1. Vian ban bao cao két qua kiém
tra dugc thuc hién dung thoi han
quy dinh.

2. N6i dung bao cao, danh gia co
dé xuat kip thoi, ding ké hoach,
dugc cdp co6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gép y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh(Trung wong,
cta tinh); chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién|
quan dén nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y bao hiém y té

Noi dung tham gia thim dinh,
g6p y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Quan 1y h6 so hanh nghé cua cac co so|
hanh nghé y ngoai cong lap trén dia ban;
phéi hop S¢ Y té thim dinh cdp phép hoat
dong cho cac co s& hanh nghé y ngoai cong
lap; T chuc tap huén kién thtrc chuyén moén
cho cic co s& hanh nghé y ngoai cong lap
theo chi dao ciia S¢ Y té. Huéng dan UBND
x4, thi trin t6 chtrc thue hién cong tac quan
1y co sy té

2. Hudng dan giai dép vé chuyén mon, nghiép
v Vé cong viéc Vi tri viéc 1am phu trach.

3. Cin cur chi dao cua cip trén, lanh dao
phong, cac quy dinh, van ban hién hanh cua
co quan cac cap dé thuc hién cac nhiém vu
dugc giao; T6 chic thyc hién cong viéc,
huéng dan, theo ddi, don dbc, kiém tra,
danh gia cac nhiém vu duoc giao theo doi
tham muu. Hoan thanh cong viéc dugc giao
dam bao dtng tién do, chat luong, dung quy
dinh phap luat; Tao sy phdi hop cong viéc
t6t 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 thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang cia Phong.

6. Tham gia cac 16p ddo tao bdi dudng, nghién)
clru tai liéu va thuc hién mot s6 nhiém vy khéc
theo phan cong, yéu cau cong viéc.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan|
dén nganh, linh vyc nhi€ém vy dugc phan
cong.

1. Cong vigc, nhi¢m vu duogc giag
thong sudt, tao duge mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuin bi tai
liéu va y kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuén|

cua ca nhan.

Xay dyng, thuyc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac cual
don vi, co quan va nhiém vu

duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va Quan h¢ phéi hop truc tiép
kiem duyét ket qua bai trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

-Truéng phong

(néu cb)

-Ph6 Truong phong phu trach  trong co quan

Céc cong chirc chuyén moén khac| -, A .
Céc co quan chuyén mon, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
50 1 i Nam i e et e
- UBND huyén g cap & M

-Trung tim y t& huyén
-UBND cac x4, thi tran
- Tram y t€ cac x4, thi tran

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
theo quy dinh.

4.4 .
vu dugc giao.

Dugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia muc d xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong ctia cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Bao hlem T6 chuc va quan lyy té.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 thim
quyén quy dinh.

Kién thuc bd tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong chire
ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngix
trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
Viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, diéu kién ctia ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu trwong, chinh sach
cta Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nidng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
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- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16
cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cdc tinh hudng trong qua trinh hudng din, kiém|
tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, t6 churc, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap dd
- Pao durc 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 Gmg x. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung ngoai ngir.
2

- St dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo -3
nhi€ém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang hudng dan thyc hi¢n cac van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang lyc chuyén- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23

mon nhi€ém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhi¢m vu 23
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2

Nhom ning luc quan Iy - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2

- Phat trién nhan vién. 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé kiém Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-64

soat thii tuc hanh chinh Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:Van phong HDND va UBND huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phép lut cua Nha nude; cac
vén ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, cia huyén vé kiém soat thu tuc hanh chinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan

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 chu tri xy dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, d€ an vé
ki€m soat thu tuc hanh chinh; chu tri, t6 chure trién khai thyuc thi cdc nhi¢m 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 the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Tham muu xdy dung chuong trinh,
ké hoach vé linh vuc kiém soat TTHC
trinh Cha tich Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh va to chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach d6.

2. Tham muu xay dyng cac van ban chi
dao cua huyén vé linh vuc TTHC; kién
nghi stra doi, bd sung cac vin ban quy
pham phap luat, cic ché do, chinh sach
thudc linh vuc TTHC.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gbp ¥ cac van ban quy pham phéap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé
an, cac giai phdp phuc vu cho cong tac
quan 1y nha nudc vé linh vuc TTHC
lién quan dén nganh va dia ban quén 1y.

1. Chuong trinh, ké
hoach vé linh vuc TTHC.
2. Cac dé xuat, kién nghi
sira d6i van ban quy
pham phap luat, ché do
chinh sach kip thoi va
hi¢u qua.

3. Cac van ban hudng
dan nghiégp vu TTHC
dugc thong nhat va quan
1y hi¢u qua.

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban
Hudng dan va
2.2 | trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cua B¢ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phép luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thudong vu Qudc hoi, Chinh
phd, Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an 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 sich chuyén
mon, nghi¢p vy; 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

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chit lugng theo
yéu cau clia cp trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chitc, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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chinh.

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 ctia nganh, linh vyc hodc cia dia
phuong vé kiém soat thii tuc hanh chinh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chure so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thyc hién cac quy dinh ctia Trung wong,
cua tinh, cua huyén; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé kiém soat thu
tuc hanh chinh.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duogc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. N6i dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dang ké hoach,
dugc cdp cb tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gép y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua Trung
uong, cua tinh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé kiém soat thu
tuc hanh chinh

Noi dung tham gia gép y
dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Xay dung ké hoach va trién khai thuc
hién ké hoach lién dén cong tac kiém
soat TTHC hang ndm.

2. Xay dung ké hoach va to chirc thuc
hién vi¢c ra soat, danh gia TTHC.

3. Kiém soat viéc niém yét, cong khai,
theo doi viéc thuc hién TTHC va niém
yét cac ndi dung khac theo quy dinh.

4. Tiép nhan va phan loai cac phan anh,
kién nghi ctia c4 nhén, t6 chirc lién quan
dén giai quyét TTHC; don dbc, kiém tra
va kip thoi bao cdo cac bién phap can
thiét chin chinh ky luat, ky cuong hanh
chinh trong viéc xtr Iy phan anh, kién
nghi ctia ca nhan, t chic; ding tai cong
khai két qua xir ly, giai quyét PAKN
theo quy dinh.

5. Tong hop, thdng ké sb liéu va xay
dung bao céo dinh ky, dot xuat vé tinh
hinh thyuc hién nhiém vu kiém soat TTHC
co ché mot cira, mot cira lién thong.

6. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé& tién do, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.
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2. NoOi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach

Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
2.7 : T ey linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liu va y kién phat
bicu theo yéu cau.

2.8 NP
tuan cua ca nhan

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

Xdy dung, thuc hién ké
hoach
hoach cong tac ctua don
vi, co quan va nhiém vu

theo ding ké

i dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan ly truec tiép va Quan hé phoi hop truec tiép Cac don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi

trong don vi

chinh

- Chanh Van phong
- Ph6 Chéanh Van phong

Céc cong chirc chuyén mon khac
trong don vi.

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

- UBND tinh

- Cac S0, ban, nganh thudc tinh
- UBND céc x4, thi tran.

- Cac don vi lién quan khac.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan;
- Cung cap cac thong tin theo yeu cau;
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

viéc chuyén mon;
- 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 phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 nhi¢m vu dugc giao;

Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

45 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly (trur
quan ly du 4n), Cong ngh¢ thong tin, HE thong thong tin, Luét, Xay dung
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Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh cong, Chinh sach cong.

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cdu nhiém vu cia cip ¢
thAm quyén quy dinh

Kién thirc bd tro

- Co chimg chi boi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr 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 tiéu chuan, diéu kién cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€e, voi tap thé, phéi hop cong tac
t6t.

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

- Biém tinh, nguyén tic, can than, biao 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.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac cha truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc & linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vir.

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thut xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

4
A

Nhom niang luc Tén nang luc Cap
do
Nhom nang luc chung | - Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xu 2-3
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- Quan h¢ phoi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngi

Nhom ning lyc chuyén | - Nam viing cac quy dinh cua phap luat, ché d6 chinh sach caa | 2-3
mon nganh, linh vuc va cac kién thic co ban vé linh vyc chuyén
mon nghiép vu dugce giao.

- Hiéu 1o cac myc tiéu va ddi twong quan 1y, hé théng cac | 2-3
nguyén tic va co ché quan ly cua nghiép vu thugc pham vi
duoc giao; hiéu duoc nhing van dé co ban vé khoa hoc tim
1y, k,hoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan 1y.

- Nam 13 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac | 2-3
quyét dinh cu thé va c6 kién thitc am hiéu vé nganh, linh vuc
dugc giao; ¢6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac
van dé duogc giao nghién ctru, tham muu.

- Am hiéu chu truong, duong 16, chinh sach cia Pang, phap | 2-3
luat cua Nha nude dé van dung vao hoat dong chuyén mon

- Nam dugc nguyén tic, ché do, chinh sach, quy dinh cia Nha | 2-3
nudc ve quan 1y kinh t€, van hoa, xa hoi.

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 2-3
- Kha ning danh gia, tong hop bio cdo vé chuyén moén, linh | 2-3
vuc.

- Am hi€u tinh hinh kinh t¢ - xa hi. 2-3

- Nam duoc quy trinh nghiép vu; c6 kha ning thyc hién nhiém | 2-3
vu dugc giao.

Nhém nang luc quan 1y | - Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan luc 1-2

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-65
Ngay bat dau thuc hién:

Tén Vi tri viéc lam: Thanh tra

bia diém lam viéc:Thanh tra huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, 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, cta huyén vé cong tac thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu lanh dao Thanh tra huyén trién khai thuc hién cac nhiém vu thanh tra dam bao
hi€u qua; chiu trach nhiém vé vi¢c thuc hién nhiém vu ctia minh

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu, miang
cOng viéc

Ti€u chi danh gia hoan
Cong viéc cu the thanh cong viéc

1. Xay dung ké hoach, chuong trinh,(1. Céc quy dinh, van ban
cong tac thudc linh vuc dam nhiém phap luat, ké hoach, chuong
2. Xay dung bao cdo thuong xuyén, dotftrinh, dwoc cdp co6 tham
xuat theo quy dinh quyén thong qua.

Tham muu xay
2.1 (dung van ban thudc
linh vuc dam nhiém
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2. B4o cao theo yéu cau ding
thoi gian, dam bao ndi dung
theo yéu cau.

Thyc hién cong tac

2.2 thanh tra

UBND huyén giao

1. Thanh tra viéc thuc hién chinh sach,
phap luat, nhiém vu cia UBND xa, thi
trén, cua co quan chuyén moén thudc|l. Thyc hién thanh tra theo Kké
UBND huyén dugc phan cong phu trachfhoach, thoi gian va bao dam
2. Thanh tra cac vu viéc do Chu tichchét luong theo yéu cau cua

cap trén.

3. Theo ddi, kiém tra, don ddc viée thuc2. Thuc hién thanh tra cong
hién cac két luan, kién nghi, quyét dinhlkhai minh bach

xUr 1y vé thanh tra cia Thanh tra huyén,
Chu tich UBND huyén

2.3

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Pwoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

thanh tra cua co quan

Chanh Thanh tra, Phdé Chanh/Cong chirc, nguoi lao dong/Cac co quan chuyén mon, don vi

thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Thanh tra tinh
- UBND céc x4, thi tran.
- Céc co quan, don vi co 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 viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

tham quyén quy dinh

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh: Phéap Luat. ‘ ,
- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
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Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nudc ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 van bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién.

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngit: 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, di€u kién ctiia ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phép luat cuia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

« Biém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két nodi bo.

» Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac chyl
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

* C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thuce thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.
« Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién ctu, t6
chirc, 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¥
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cép dd
* Pao durc va ban linh 2-3
* T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung | Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 9
* Sur dung cong nghé thong tin
Nhom nang luc chuyén [+ Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3

mon

nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
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« Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha ndng tham dinh, gop y cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép 2.3

vu (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2

« Quan 1y nguon lyc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Giai quyét khiéu nai va

to cao

Ma vi tri viéc lam:

HH-NVCN-66

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Thanh tra huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

nai, t6 cao

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 huyénve giai quyet khicu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu trién khai thuc hién céc nhi€ém gidi quyéet khiéu nai, t0 cdo ddm bdo hiéu qua,
chiu trach nhiém viéc thuc hién nhi€ém 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 thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung trién khai cac
van ban thudc linh
vuc dam nhiém

1. Trién khai thuc hién cac van ban lién
quan dén khiéu nai, t6 céo

2. Xay dung bdo cdo thuong xuyén, dot
xuat theo quy dinh

Viéc thuc hién cac quy dinh,
vian ban phap ludt cap c6
tham quyén thong qua.

Béo céo theo yéu cau ding
thoi gian, ddm bao ndi dung
theo yéu cau.

2.2

Thyc hién cong tac

t0 cao

giai quyét khiéu nai,

1. Huéng dan UBND x4, thi trdn va cac
co quan, t6 chirc, don vi thudc quyén
quan 1y cia UBND huyén dugc phan
cong phu trach thuc hién xu ly don
khiéu nai, td céo, giai quyét khiéu nai,
to cao;

2. Thanh tra, kiém tra trach nhiém cua
Chu tich UBND x4, thi trin, thi truéng
co quan, td chire, don vi thudc quyén
quan 1y cia UBND huyén dugc phan
cong phu trach trong viéc giai quyét

1. Giai quyét céc khiéu nai,
don thu t6 cdo theo dung quy
dinh phap luit.

khi€u nai, t0 cdo; kién nghi céc bi¢n
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phap ting cudng cong tic giai quyét
khiéu nai, to céo thuodc pham vi quan ly
cua Chu tich UBND huyén;

3.X4c minh, két luan va kién nghi giai
quyét vu viée khiéu nai, td cdo thudc
tham quyén cua Chu tich UBND huyén
khi duogc giao;

4. Xem xét, két luan nodi dung td cdo ma
Chu tich UBND x4, thi trn hogc thu
trudbng co quan chuyén mon thudc
UBND huyén d3 giai quyét nhung co vi
pham phap luét; trong truong hop két|
luan viéc giai quyét co vi pham phap
luat thi kién nghi nguoi da giai quyét
xem xét, giai quyét lai theo quy dinh;

5. Theo ddi, kiém tra, d6n ddc viéc thuc
hién cac quyét dinh giai quyét khiéu nai,
quyét dinh xu 1y t cao cua Chu tich
UBND huyén;

2.3 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

DPugc quan ly true tiep va Quan h¢ phoi hgp trye Csic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi

Chéanh Thanh tra, Phd Chanh|Cac Thanh tra vién trong co|Cac phong ban chuyén moén cual
thanh tra quan UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cac 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 ¢6 lién quan hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.
* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc chu dong vé phu’orng phép thyc hién cong viéc dugc giao.
4.2 Tham giay k1en vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
43 Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu duogc
" |giao theo quy dinh.
Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.
4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

4.4
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5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

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

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

Kién thirc bo tro

« Co chiing chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan Iy nha nudc ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngtr trong duong bic 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé ti€u chuan, diéu kién cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chi truong, chinhl
sach cua Bang, phép luat cuia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duogc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cic chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

* C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thyuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng din, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

« Hiéu va vén dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciu, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc 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
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung o Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
St dung ngoai ngi 5
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuia vi tri viéc 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 niang tham dinh, gop y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
oA SR, 2-3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 1am)
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay d6i 1-2
Nhom ning luc quin 1y + Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Ma vi tri viéc lam: HH-NVCN-67
Ngay bat dau thuc hién:

Tén Vi tri viéc lam:Tiep cong dan

bia diém lam viéc: Thanh tra huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

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, cua huyénvé cong tac tiép cong dan

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu vui lanh dao co quan soan thao van ban t6 chirc thuc hién cong tac tiép cong
dan trén dia ban huyén. Thyc hién vi¢c kiém tra gidm sat, bao cdo ndi dung cong viéc duoc giao.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung trién khai cac
van ban thuc hién
cong tac tiép cong
dan

1.Trién khai thyc hién c4c vin ban lién
quan dén to chuc thyc hién tiép cong
dan

2. Tong hop, thong tin, bio cdo két qua
cong tac tiép cong dan theo quy dinh
cua UBND huyén;

1.Vigc thuc hién cac quy
dinh, vin ban phap luat cip
c6 tham quyén théng qua.

2. Bdo cao ndi dung cong
viéc dung thoi gian, dam bao
noi dung theo yéu cau.

2.2

Thyc hién cong tac
tiép cong dan

1. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc
quy dinh cua phap luat vé tiép cong dan
cia UBND x4, thi trdn va cac co quan,
don vi thudc quyén quan Iy cia UBND
huyén.

2. Phdi hop voi Vian phong HDND va
UBND huyén thuc hién tot cong tac tiép
cong dan theo quy ché tiép cong dan
cua UBND huyén;

3. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu
tiép cong dan dugc thuc hién quyén han
cua Thanh tra huyén theo quy dinh cua
phap luat; duoc yéu ciu co quan, don vi
co lién quan cur can b, cong chirc tham
gia caC doan thyc hién tiép cong dén;

Thuc hién cong tac tiép cong
dan dung quy dinh vé quyén
han va quy ché theo quy dinh
cua phap luat

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Dugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Chanh Thanh tra, Ph6é Chanh

thanh tra

Cac Thanh tra vién trong co
quan

UBND

Cac phong ban chuyén mon cua

huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac sd, ban, nganh thudc tinh
- UBND céc xa, thi tran thudc huyén
- Céc co quan, don vi co lién quan

* Tham gia cac cudc hop c6 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.

« Lay thong tin thong ke.

 Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.




309

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 cap thong tin va danh gia mic d 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 sy phan cong cua cp trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodac Chuyén nganh: Phap Luat, Quan Iy nha
nude, Quan ly dat dai.

- Nganh hoic chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cép co
tham quyén quy dinh

Kién thirc bd trg

-C6 chtng chi boi dudng kién thirc quan Iy nha nude theo tiéu chuan ngachl
chuyén vién va tuong duong.

-Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngli tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cta vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh veé tiéu chuan, diéu kién ciia ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, 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 véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tdt.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap lut cia Nha nudc ¢ linh vire cong tac
dugc phan cong.

* Co kha nang de Xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap
gidi quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhi¢ém vu ctia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xir 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 dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

« Biét van /dung cac kién thirc co ban va nang cao Vé nganh, Iinh vuc; co k¥
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vic.

« Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée 1am.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép do
» Pao durc va ban linh 2-3
* T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung  |» Giao tiép ing xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngit 9
St dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc 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 nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 9.3
vu (theo nhi€ém vu cuta vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay do6i 1-2
Nhom nang luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
II1. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG
Ma vi tri viéc lam: HH-CMDC-01

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién ve phap che

Ngay bat dau thuc

hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

thuc thi chinh sach vé phap ché.

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phdp luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phdap luét, van ban chi dao, hudéng dan
cua Trung wong, cua tinh, ctia huyénvé cong tac hoach dinh va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, dy éan, dé an vé
phap ché; chu tri, to churc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc
phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Tham gia, phdi hop nghién ctru, xdy dung
cac quy dinh trinh HDND, UBND huy¢n,;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua dial

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an|
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phuong vé nganh, linh vuc phap ché

dugc cép c6 thim quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién

huyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé 4n cua
nganh, linh vuc phap ché hoic cua huyén.
2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc phap ché hoac cua huyén.

nghiép vu, phé) bién kinh nghiém vé E:Gng tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé nganh,|
linh vuc phép ché hodc cta dia phuong.

cac quy dinh Trung wong, cua tinh, ctaban hanh ding tién do, ké

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi dudng3. Puoc co quan, to chirc

1. Van ban, tai liéu duoc

hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cual
cép trén.

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t chuc, cd
nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

16p dao tao, boi dudng danh|
gi4 hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so Két, tong Kkét, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc
hi¢n cac quy dinh Trung wong, cua tinh, cu

huyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach,

nganh, linh vuc phap ché hoic cua huyén.

chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n ctiacd dé xuat kip thoi, dang ké

1. Vian ban béo cdo két qui
kiém tra duogc thuc hién ding
thoi han quy dinh.
2. NOi dung bao céo, danh gi

hoach, duoc cép cd thim
quyen phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Trung uwong, cua tinh, cia huyén; chién lugc,

trinh, du 4n, dé an lién quan dén nganh, lin
vuc phap ché hodc cia dia phuong.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh cuagNoi dung tham gia gop ¥

quy hoach, ké hoach, chinh sach, churonaké hoach, chit luong do

duoc hoan thanh theo ding

nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to churc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phéan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéyl
qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém vyl
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai licu va y kién phat biéyl
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tic nadm, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quanl
va nhi¢m vu duoc 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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Puoc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop truec tiép . . . .
duyét két qua boi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
- Chanh Van phong, Phé Chanh  |Cong chure, nguoi lao dong  Cac phong ban chuyén mon
Van phong HDND-UBND huyén |cua co quan cua UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

tinh

- Van phong UBND tinh ) - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Van phong HDND va Boan BB Quoc hdi - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyc hién

- UBND céc x4, thi trin

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong Vé‘phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y kién v€ céac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi€ém vy dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én :

- Nganh hodc chuyén nganh Luat.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cap c6
thim quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong

- C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai
nglt tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo yéu cau vé dieu kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, 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 v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac




313

chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing 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 duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thyuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh|
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thir, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
Vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luyc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung - Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit 9
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
oA A s 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin béan (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén|- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 93
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning luc quan 1y Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: HH-CMDC-02

Ngay bt

dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

Van phong HDND va UBND huyén Hai Hau, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Trung wong, cia tinh, cia 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 vj 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 vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoanthanh
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc

2.1 [Xay dung van ban [Tham gia xay dung, theo ddi, don ddc/Chuong trinh cong tic thuc
viéc thuc hién chuong trinh cong tachién ding tién do.
thudc linh vuc dugc phan cong theo doi;Cong tdc bao v€ chinh tri ndi
chu tri hodc tham gia xay dung du thaobd, bdo vé bi mat nha nudc
van ban quy pham phép luat, cac bao cao,cia 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 bd, bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

2.2 Huéng danva  [Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc tiénBao dam ding tién do, ké
trién khai thuc dé kip thoi tham muu, dé xuét véi lanh daohoach, thoi gian, chét luong
hién céc vin ban. [xem xét, chi dao xur Iy nhitng van dé thudctheo yéu cau cia cap trén.

linh vuc cong tac dugc phan cong.

2.3 [Kiém tra, so két, [Phdi hop to chure so két, té)ng két, kiém tra,Van ban béo céo két qua kiém
téng két viéc thuc phan tich, danh gia va bdo céo viéc thuctra dugc thuc hién dung thoi
hién cac van ban. |hién linh vuc dugc phan cong theo doi han quy dinh.

2.4 [Thamgiagbépy [Tham gia gop y cac Chuong trinh congNoi dung tham gia gop y dugc
cac van ban. tac, Chuong trinh lam vi¢c cua Lanh daohoan thanh theo dung ké

khi dugc phan cong hoach, chat lwong do ngudi
chu tri giao.

2.5 [Thuc hién cac hoat{Tham gia t6 chtrc trién khai thuc hién cacPam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mon, hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theotheo ding ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. chat luong va hiéu qua cong viéc.

2.6 [Ph6i hop thuc ~ [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham(l. Céng viéc, nhiém vu duoc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sachigiao thong subt, tao duge mdi

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuquan hé cong tic phét trién
duoc phan cong. hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugong,
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

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi

theo phan cong.

liéu va y kién phat biéu theo
y€u cau.
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2.8 X@y dung va thyc hién Kké hoach cong tdc nam, quy, thang,[Xay dung, thuc hién Ké hoach

tuan cua ca nhan.

theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém|
vu duogc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phdi hop true tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Chanh Van phong, Phé Chanh
Van phong HDND-UBND huyén

Céc cong chirc chuyén mon - Cac phong chuyén mén thude
khac trong don vi. huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Van phong UBND tinh q - Cung cAp céc thong tin theo yéu cau.
- Van phong HDND va Poan Dai biéu Quoc- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

hoi tinh

- UBND céc x4, thi trin - Lay thong tin thong ké.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

buoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi€ém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc do xac thuc cia 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 cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trolén véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y, Luat,
Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan Iy Nha nude, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan trj
van phong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cta cip co
thim quyén quy dinh

Kién thirc bo trg

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc do6i véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong dwong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luét cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém|
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xr 1y cac tinh huong trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.
- Ap dung thanh thao céc 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 niang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung |- Giao tiép tmg xir 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ngi

- Stir dung cong nghé thong tin ?
Nhém nang luc |- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban (theo 2-3
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chuyén mon nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 93
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhi¢m 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y céc van ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri vi€c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2

Nhom nang lyc quan 4
: }% HOQUAN L Ra quyet dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh - vin
phong

Ma vi tri viéc lam: HH-CMDC-03

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Vian phong HDND va UBND huyén Hai Hau, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Trung vong, cua tinh, cua huyén.

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6 chuc trién khai
thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 [Xay dung van ban [Tham gia xdy dung va theo ddi va tolCong tac hanh chinh, van|

chure trién khai thuc hién vé& hanh chinh -phong duogc thuc hién theo
van phong thudc linh vuc cong tac dugclquy dinh.

phan cong; to chic cac ky hop; chuan bi

cac diéu kién phuc vu cac ky hop va cac

hoat dong co quan, don vi.

2.2 [Huéng dan va Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thyc tiénBao dam ding tién do, ké
trién khai thuc ~ |dé kip thoi tham muu, dé xuat véi lanhhoach, thoi gian, chit lugng
hién cac vin ban. |dao xem xét, chi dao xur 1y nhimg van détheo yéu cau cia cap trén.

thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2.3 [Kiém tra, so két, [Phdi hop t6 chirc so két, tong két, kiém tra,Van ban bao cdo két qua kiém|
téng két viée thuc phan tich, danh gid va bdo cao vi¢c thuctra dugc thuc hién dung thoi
hién cac van ban. hién linh vuc dugc phan cong theo doi. han quy dinh.

2.4 [Tham gia thim  [Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh congNo6i dung tham gia gop y duod
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dinh cac van ban. tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh daohoan thanh theo dung Kké
khi dugc phan cong. hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5 [Thyc hién cac hoat{Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién caclDam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mén, [hoat dong chuyén mén, nghiép vu theotheo dung ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu. nhiém vu dugc phan cong. chat lugng va hi¢u qua cong viéc.

2.6 [Phdi hop thuc  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham[l. Céng viéc, nhiém vu duoc
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sachgiao thong subt, tao duge mdi

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuquan hé cong tic phat trién
duoc phan cong. hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 Thyc hién nhiém [Tham dy cac cude hop lién quan dén linh[Tham du déy du, chuan bi tai
vu chung, hoi hop. [vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don villiéu va ¥ kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu ciu.

2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké hoach theo
tuan clia ca nhan. diing ké hoach cong tac cua don i

co quan va nhiém vy dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puwoge quan Iy tryce tiép va kiém Quan hé phoi hop truec tiép . e .
duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
- Chanh Van phong HDND-
UBND huyén Céc cong chtrc chuyén mon - Cac phong chuyén mon, don vi
- Ph6 Chénh Van phong HPDND- khac trong don vi. thudc huyén
UBND huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Van phong UBND tinh - Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

- Vin phong HDND va DPoan Dai biéu Qudc
hoi tinh

- UBND céc x4, thi trdn

- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phu’orng phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

DPuogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trolén véi:

- Nhom nganh, hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan tri- Quan ly, Luat,
Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh céng,Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan trj
van phong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cua cip co
thAm quyén quy dinh

Kién thirc bo tro

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc doi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vi 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 nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- Co kha nang de Xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap
gidi quyet cac van d& thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dadm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
Nhom nang lyc chung - Pao dlrc va ban linh 2-3




320

- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung ngoai ngir 5
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo 9.3
chuyén mon nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
. ., Quan ly su thay doi 1-2
Nhom narllg lyc quéan |- Ra quydt dinh 17
Y - Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén tri cong sé&

Ma vi tri viéc lam: HH-CMDC-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Vian phong HDND va UBND huyén Hai Hau, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Trung wong, cua tinh, cua huyén vé

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cua

cong tac quan tri cong sg.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao o quan, don vi chi dao, thyc hién c;éc cong viéc theo dung
trinh tu, tha tuc, tién dﬁ), bao dam chat lugng va dung quy dinh, quy ché 1am viéc, cong tac bao
mat, quan 1y, luu trir ho so theo quy dinh thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

cong viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu the

thanh cong viéc

quy  hoach,

an, du an.

2.1 Xay dung van ban(l.Tham gia thyc hién bao dam diéu kién
quy pham phapllam viéc cua co quan, don vi va cta can|
luat, chién lugc,bo, cong chtrc, vién chuc, nguoi lao dong
kécua co quan.

hoach, chinh sach,2. Tham gia thuc hién cong tic bao dam
chuong trinh, dévé sinh méi truong, phong lam viéc;

phong chéng mbi, duy tri canh quan
sanvuon cua co quan, tru s lam viéc.
3.Tham gia thuc hién cong tac phong chéng
chay né, dam bao an ninh, an toan tru sé.

Cac cong viéc dugc thuc
hién theo dung cic quy dinh
ctia phap luat, khong dé xay ra
sai sot

4. Tham gia thuc hién cong tac mua sim tai
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san, trang thiét bi, hang hoa cong cy, dung
cu, vat tu, vin phong, vin phong pham.

5. Tham gia thuc hién bdo dam thong tin
lién lac, vién thong, truyén hinh.

6. Tham gia theo ddi, quan 1y vé mit st
dung, sura 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 ddi, kiém tra,giam sat,
thuc hiénviéc bao tri, bao dudng, thay thé
cac hé thong k¥ thuat cia cac toa nha tru
SO co quan.

2.2 Huéngdanva  [Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc tiénBao dam dung tién 4o, ké
trién khai thuc ~ |dé kip thoi tham muu, dé xuét voi lanh daohoach, thoi gian, chéat luong
hién cac vin ban. [xem xét, chi dao xur Iy nhitng van dé thudctheo yéu cau cia cap trén.

linh vuc cong tadc dugc phan cong.

2.3 Kiém tra, so két, [Phdi hop to chirc so Kkét, tong Kkét, kiém traVan ban bao céo két qua kiém|
téng két viée thuc phan tich, danh giad va bdo cdo viéc thuctra dugc thuc hién dung thoi
hién cac van ban. hién linh vuc dugc phan cong theo doi. han quy dinh.

2.4 Thamgiagoépy [Tham gia gop y cac Chuong trinh congNoi dung tham gia gop y duog]
cac van ban. tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh daohoan thanh theo dung ké

khi dugc phan cong. hoach, chét lugng do nguoi
chu tri giao.

2.5 [Thuc hién céc hoat[Tham gia t6 chtrc trién khai thyc hién cac [Pam bao quy trinh cong tic va
dong chuyén mon, hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo  theo ding ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhi¢ém vu dugc phan cong. chat lugng va hi€u qua cong vigc.

2.6 [Phoi hop thuc  [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham(l. Cong viéc, nhiém vu dugc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sachigiao thong subt, tao duge mdi

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuquan hé cong tic phét trién
duoc phan cong. hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh [Tham duy dﬁy du, chuan bi tai
vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi [liu va y kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké hoach
tudn clia ca nhan. theo dung ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Chanh Van phong, Pho chanh Van/Cac cong chiic chuyén/Cac phong chuyén mon, don vi

phong HDND-UBND huyé¢n

mon khac trong don vi.

thudc huyén
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Van phong UBND tinh - Cung cép cdc thong tin theo yéu cau.
- Van phong HDND va Poan Dai biéu Quoc- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hiénl
hoi tinh cong viéc chuyén mon.
- UBND cac x4, thi tran - Liy thong tin thong keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dbuogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td churc trong pham vi nhiém vy dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

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

- Nhom nganh, hoacnganh hoéc‘ chuyén nganh: Quan tri - Quan ly, Lut,
Xay dyng Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan ly Nha nude, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh t€ lao dong, Quan tri

van phong.
- Nganh hodc chuyén nganh phtt hop theo yéu cau nhiém vu cia cép c6
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi |- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi voi
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 nang liuc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach
(thanh tich cong tac)

Pham chit ca nhan | Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,

chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi 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 1ap va logic.

Céc yéu cau khac |- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va tham dinh cac

chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vy dugc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hi€u qua céc chu truong,
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duong 16i ciia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc o linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc 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 thyc thi, k§ nang xtr Iy cdc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, t6
chirc, trién khai nghién curu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thuoc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac 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 céc kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning lue 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 ning luc chung |- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngi 5
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
oA a1 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23
chuyén mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo 23
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gbp y céc van ban (theo 2.3
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién lu’qcv 1-2
. , - Quan ly su thay doi 1-2
Nhom na111§.;{ lyc quéan |- Ra quydt dinh 10
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: HH-CMDC-05

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Van phong HDND va UBND huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hi¢én theo quy dinh ctia Bang, phap luat cua Nha nudc; cac
van ban quy pham phdp ludt, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung vong, cua tinh, cua huyén vé cong tac van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua UBND huyén hodc truc tiép thue hién cac nhiém vu van
thu theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 [Van hanh hé thongTham gia van hanh hé thong quan 1y tai liéuVan hanh hé théng quan 1y

quan ly tai liéu diéndién tlr cia co quan, t6 chirc; truc tiép thyc thitai liéu dién tr theo quy dinh.
tir clia co quan nhiém vu cua van thu co quan theo quy dinh.

2.2 [Luu giit hd so, taiThyc hién quan Iy luu giit ho so, tai liéu theoQuan 1y, luu trit ho so, tai

li¢u. quy dinh ctia cong tac van thu; to chuc viédliéu theo quy dinh trong
thong ké luu trir cac tai liéu, sb liéu theo yéulcong tac vin thur.
cau ciia nghiép vu cong tac van thu.
2.3 [Thyc hién nghiép vuTruc tiép thuc thi nhiém vu cong tic vanPam bao quy trinh cong tac
van thu. thu co quan va cac nhiém vu khac dugcva theo dung ké hoach vé
cép trén giao. tién do, chét luong va hiéul
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 nghi€p vu vanjgiao thong sudt, tao dugd
thu lién quan dén nhiém vu duwoc phanmdi quan hé cong tic phat
cong. trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét lugng,
theo diing tién do ké hoach.

2.5 [Thyc hién nhiém vyTham du cac cudc hop li€n 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§

tuan cua c4 nhan. hoach theo dung ké hoach|
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

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

3. Cac moi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Pugc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Chanh Van phong, Pho Chanh
Van phong HDND-UBND huyén

Cac cong chuc chuyén mon- Céc
khéc trong don vi. thudc

phong chuyén mén, don vi
huyén
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

hoi tinh

- Van phong UBND tinh v - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Van phong HDND va Poan Dai biéu Quoc - Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi trn

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Bugc chu dong Vé‘phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vy dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Co bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
thu - luu tri¥, luu trlt hoc, luu trir hoc va quan tri van phong. Truong hop
c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai ¢6 chimg chi boi
dudng nghi€p vu van thu do co s¢ dao tao co tham quyén cp hoic co
bang t6t nghiép cao dang, trung cip nganh hodc chuyén nganh vin thu
hanh chinh, van thu - luu triy, luu tri.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, 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, voi tap thé, phéi hop cong tac t6t.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra vi¢c thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thue tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duogc 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 vye cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém

vu cua don vi.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xtr ly cac tinh hubng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viée
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban Iinh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xir. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Su dung ngoai ngir. 9
- St dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban
oA a1 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin béan (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
Nhom nang luc chuyén|- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhom ning lyc quan 1y} Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién trung cap

Ma vi tri viéc lam: HH-CMDC-06

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Van phong HDND va UBND huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé van thu.

1. Muc tiéu vij tri

viéc lam

bam nhiém mdt hodc mdt s6 nhi€ém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc lam trong
bd phén van thu cia UBND huyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

nghi¢p vu. cap trén

giao.

2.1 [Thuc hién cac hoatTruc tiép thuc thi nhi¢ém vu cong tac vanPam bao quy trinh cong tac
dong chuyén mon,thu co quan va cac nhiém vu khac dugcva theo ding ké hoach veé

tién dg, chat luong va hiéyl
qua cong viéc.

2.2 [Phdi hop thyuc hién.[Phdi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Céng viéc, nhiém wvu
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach liéndugc giao thong sudt, tao
quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu dugciduogc mbi quan hé cong tac
phén cong.

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo dling tién do 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 mén & trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat biéu
theo phan cong.

theo yéu cau.

tuan cua ca nhan.

2.4 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac niam, quy, thang[Xay dung, thuc hién ké

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

2.5 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon

- Céac phong chuyén mon thudc

khac trong don vi.

huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Van phong UBND tinh

- Van phong HDND va Poan bai
hdi tinh

- UBND céc x4, thi tran

- Thu thap cac th

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
biéu Qudc |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

ong tin can thiét cho viéc thuc

4. Pham vi quyén han

T

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.

A3 giao theo quy dinh.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu duoc

p.4 nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang t6t nghiép trung cap tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu trit, luu trit, luu trir va quan ly thong tin.
Truong hop cod bang t6t nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh khac phai
c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s dao tao c6 thim
quyén cap.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo; Chiu duge ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu duoc 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 phén cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh. 2-3
- T chirc thyc 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
- Sir dung ngoai ngii. 5
- Su dung cong nghé thong tin.
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- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhoém nang lyc chuyén|- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom ning lyc quan 1yF Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé luu triv

Ma vi tri viéc lam: HH-CMDC-07

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Vian phong HDND va UBND huyén Hai Hau, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viée lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu trit.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trit cia co quan, to6 chure hodc truc ti€p thyc hién cac nhiém vu luu
trlr o6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung chuong
trinh, ké hoach,
van ban quan 1y vé
cong tac luu trir.

Tham gia nghién ctru, dé xuat xay dung val
to6 chuc thuc hién céac chuong trinh, ké
hoach, vin ban quan 1y vé cong tac luu trit
theo tham quyén dugc giao.

Chuong trinh, ké hoach, van
ban quan 1y vé cong tac luul
trir dugc cap c6 tham quyén
thong qua.

2.2

T6 chuce thue hién

tac luu trir.

cac nghiép vu cong

Thu thap ho so, tai lidu vao Luu trir co
quan.

Thu ding danh muyc ho sof
ban hanh dau nam.

Quan ly tai liéu luu trit dién tir, hudng dan|
lap ho so, tai li¢u dién tu.

T6 chirc 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 liéu het
gid tri.

Chinh 1y, sap xép ho so tai
li¢u theo quy dinh.

T6 chuc str dung tai liéu luu trit.

Phuc vu viéc khai thac tai
liéu dang bao quan.

Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién nop luy,
vao Luu trir lich su.

Giao n0p dung, du thanh
phan tai liéu va thoi gian
ban giao.

Thuc hién ché d bao cdo, bdo cdo thong ké
co sO v€ cong tac luu trir va tai liéu luu trir.

Dung s liu va ding thoi
gian yéu cau.
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2.3 Boi dudng, huéng [Tham gia céc hoat dong dao tao, boi dué'ngTruyén dat duoc cac noi
dan chuyén mon, [vé chuyén mon nghiép vu cong tac luu trit. [dung vé nghiép vu luu trit
nghi¢p vu. theo phan cong dé cac ca

nhan hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

2.4 Phdi hop thyuc hién.[Phdi hop vé6i cac don vi, c4 nhan lién quan|l. Céng viéc, nhiém wvu
thuc thi hoat dong nghi€p vu luu trir liéndugce giao thong sudt, tao
quan dén nhiém vu dugc phan cong. duoc mdi quan hé cong tac

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dling tién do ké hoach.

2.5 Thyc hién nhi€ém [Tham dy céc cudc hop li€n quan dén linh[Tham du déy du, chuan bi
vu chung, hoi hop. [vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vitai li€u va y kién phat biéy

theo phan cong. theo yéu cau.

2.6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién Kké
tuan ctia c4 nhan. hoach theo dung ké hoach|

cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu dugc giao.

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phoi hop truc tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

duyét két qua boi trong don vi
Lanh dao tryc tidp Ca? cong chuc (?huyen mon- Cz}c phong chuyén mon thude
khac trong don vi. huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh i - Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Vin phong HPND va Poan Pai biéu Qudc- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

hoi tinh ) - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- UBND céc x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké. .
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Duogc chu dong vé phuong phép thuc hi¢n cong viéc dugc giao.
Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh luu triv. Truong hop t6t nghiép dai hoc
tro 1én nganh khéc phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu luu trir do cof
so dao tao co tham quyén cdp hodc c6 bang tét nghiép cao dang, trung
cAp nganh luu trit.

Kién thirc bo tro

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo yéu
cau ctia vi tri viéc lam.

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic 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 viéc, voi tap thé, phdi hop cong téc tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.
- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vic cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang d¢ xuat nhing 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 duoc céc kién thirc chuyén siu, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ niang xu 1y cic tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thutc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
Nhoém nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- St dung ngoai ngir 9
- Sir dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
oA A s 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhém ning luc chuyén|- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 23
moén nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quéan 1y} Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
Tén Vi tri viéc 1am: Can su vé luu trir Ma‘vg t? viee lam: Hl_| “CMDC-08
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Vin phong HDND va UBND huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac 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

T chire thuc hién cong tac luu trit cia co quan, td chirc hanh chinh va bao mét 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 thanh
Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé cong viéc
cOng viéc

2.1 [T6 chirc thuc hién [Thuc hién viée nhap muc lyc tai liéu,Ping quy trinh nghiép vu.

mot sb nghiép vu tu bo, phuc ché, bao hiém, sép Xép

cong tac luu trit v van chuyén tai lidu.

sau. Thyc hién thong ké tai liéu luu triy,

v€ sinh kho, tai liéu luu trtr.

2.2 [Phdi hop thyc hién.[Phdi hgp vé6i cac don vi, ci nhanl. Cong viéc, nhiém vu duoc giao
lién quan thuc thi hoat dong nghiépthong sudt, tao duoc mbi quan h¢
vu luu trir lién quan dén nhiém vulcong tac phat trién hiéu qua cao.
duoc phan cong. 2. Noi dung phdi hgp duoc hoan

thanh dat chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.3 [Thyc hién nhi€ém [Tham du cac cudc hop lién quan dén[Tham du dﬁy du, chuan bi tai liéul

vu chung, hoi hop. [linh vuc chuyén mén ¢ trong vava y kién phat biéu theo yéu cau.
ngoai don vi theo phan cong.

2.4 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,Xay dung, thuc hién ké hoach theo

thang, tuan cta ca nhan. ding ké hoach cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vu dugc giao.

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém|/Quan hé phéi hop truc tiép

Cac don vi phi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao truc tiép Caf: cong chuc ghuyen mon- Cilc phong chuyén mon thudc
khac trong don vi. huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Van phong UBND tinh v - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Van phong HDND va Poan Dai biéu Quoc - Cung cap céac thong tin theo yéu cau.

hoi tinh ’ - Thu thap cac thong tin can thict cho viéc thuc

- UBND cac x4, thi tran hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké. .
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong Vé‘phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé€ céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duogc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d9 dao tao  [THt nghiép cao dang trd 1én nganh luu trir. Truong hop tot nghiép cao

dang tré 1én nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu luu tri
do co s¢ dao tao c6 tham quyén cap.

Phiam chéat canhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu truong,

chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung 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 dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac - Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra viéc thuc hi¢n

cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thue tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vie cong
tac dugc phan cong.
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- C6 kha nang d¢ xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ niang xu 1y cic tinh hudng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; cé
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning lue 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
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngi 5
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
oA a1 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cc vin ban (theo 23
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom néng lyc chuyén|- Kha ndng kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo 23
mon nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo 23
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ndng tham dinh, gop y céc van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay do6i 1-2
Nhém ning luc quan Iy|- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: K& toan truéng (phu trach ké toan)

Ma vi tri viéc lam: HH-CMDC-09

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Co quan chuyén mén thudc huyén Hai Hau, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vuc pham vi quan ly.

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh v€ cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan ctia don vi; thuc hién
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bao cdo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién
quan theo quy dinh cia phap luat va quy dinh cua don vi thudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua
don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo céo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cta phap luat va quy dinh
ciia don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van ban

Tham gia nghién clru, xay dung céc quy|
dinh trinh  HDND,UBND huyén; quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vyc vé cong
tac ké toan, tai chinh cua don vi; hach toan
ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi taj
chinh thudc pham vi quan 1y hodc cua dia]
huong.

Céc quy dinh, van ban phép
luat, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an duoc cip co tham|
quyén thong qua.

2.2

dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Thuc hién cac hoat

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi¢m vu dugc phan cong,
cu thé:

1. Ghi cheép, tinh toan, téng hop va phan|
tich s6 liéu ké toan phuc vu cho cac phan
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi.

2. T6 chire thuc hién cong tac ké toan, 1ap
bo céo tai chinh, béo cdo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cip
thong tin thudc phan hanh, phan viéc duoc
phan cong hodc phu trach.

3. Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.

4 T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, s dung tai san, kinh phi thudc

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéyl
qua cong viéc.

han hanh, phén vi€c phu trach va dé xuét
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bién phap quan 1y, sir dung tiét kiém, c6
hi¢u qua cac nguon von hoac kinh phi.

2.3 [Phdi hop thyc hién.[Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham|l. Coéng viéc, nhiém wuy
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vyduoc giao thong sudt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vyduoc mbi quan hé cong tac
duoc phan cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.4 [Thuc hién nhiém [Tham du cac cudc hop lién quan dén linh[Tham dy day du, chuan bi

Vu chung, hoi hop. [vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vitai li€u va y kién phat biéul
theo phan cong. theo yéu cau.

2.5 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, X4y dyng, thuc hién ké

tudn cta ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu dugc giao.

2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Trudng phong hodc pho trudng
phong phu trach

Céc cong chirc chuyén mon

khac trong don vi.

- Céac phong chuyén mon thudc
huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Kho bac Nha nudc

- Ngan hang Nha nudc

- UBND huyén

- Cac co quan, don vi ¢o lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Tham gia ¥ kién vé céc viéc

chuyén mon cua don vi.

Dugc chu dong Vé‘phu:ong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.3

giao theo quy dinh.

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thoéng tin phuc vu cho

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 trinh d§ chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh cua phap luét ve ké
toan truong (hodc phu trach ké toan)

Kién thirc bo tro

Theo quy dinh ctia phap luat vé ké toan truong (hoidc phu trach ké toan)
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh ctia phap luat vé ké toan truong (hodc phu trach ké toan)

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phén cong.

- Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic 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 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, & an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do

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

Nhoém ning lyc chung - Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit 9
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom ning luc chuyén| Kl}é nang }1u§ng ’d?l.l} thl:IC hién cac van ban (theo 23

mon nhiém vu cua vi tri viéc lam). '

- Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban (theo 23

nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
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nhiém vu cta vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém 9.3

vu cda vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y} Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y nguon luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: HH-CMDC-

10

Ngay bit dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: Co quan chuyén moén thuoc UBND huyén Hai Hau, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé

thudc nganh linh vuc thu¢c pham vi

cong tac ké toan cua don vi;

hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bao céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi co
lién quan theo quy dinh ctuia phap luat va quy dinh cta don vi

quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé 4an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao céo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu
tri, to chure trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phap luat, qu
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong]
trinh, dé an, du 4n.

Tham gia nghién cru, xay dung cac quy|
dinh trinh HDND,UBND huyén; quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n,
dé an ciia nganh, linh vic vé cong tic kg
toan, tai chinh cua don vi; hach toan ké toan
vé thu, chi tai chinh cta don vi; béo céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh thudc pham
vi quan ly hodc cua dia phuong.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an duoc cip co tham|
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cic quy dinh; ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an Trung uwong,
cta tinh vé nganh, linh vuc ké toan.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thyc
hién ché d0, chinh sich chuyén moén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi€u luyc, hi€u qua quan 1y vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dja phuong.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo dam|
chat luong theo yéu cau cual
cap trén,

2. Truyén dat duogc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc, ¢4
nhan khic hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, boi dudng danh|
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linh vuc ké toan hoic cua dia phuong,

gid hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc

tinh, cia huyén; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc ké toan hodc cua
dia phuong.

1. Van ban bao cao két qui
kiem tra dugc thuc hiénl

thuc hién cac quy dinh Trung wong, cuading thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép ¢ tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh Trung uong,
cua tinh, cua huyén lién quan dén nganh,
linh vuc ké todn hodc cua dia phuong.

INOi dung tham gia tham
dinh, gbép ¥ dugc hoan thanh|
theo dung ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat]
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to churc trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vy dugc phan cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phén
tich s liéu ké toan phuc vu cho cac phﬁn
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chire thuc hién cong tac ké toan, lap
bao c4o tai chinh, bao cdo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cip
thong tin thudc phan hanh, phan viéc duoc
phan cong hodc phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra|
tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chic phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuét
bién phap quan Iy, st dung tiét kiém, co
hidu qua cac ngudn von hoic kinh phi.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéy
qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phoi hop vé6i cac don vi lién quan tham|
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vy
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién 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 du, chuan bi
tai li¢u va y kién phat biéy
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tdc nadm, quy, thang,

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach|
cong tac cua don vi, co quan|

va nhi¢m vu duoc 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

Puoc quan ly trye tiép va kiém|/Quan hé phéi hop truc tiép Csic don vi phéi hep chinh

duyét két qua béi trong don vi
- Thi truéng co quan Caf: cong chuc chuyen mon Ca(i phong chuyén mon thudc
khac trong don vi. huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Kho bac Nha nudce - Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Ngan hang Nha nudc - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- UBND huyén hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké. .
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.
43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi€ém vy dugc
" giao theo quy dinh.
Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 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 su phin cong cua thu trudng.

4.4

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

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao - Tt nghié€p dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh ké toan, kiém
toan, tai chinh.
Kién thirc bo trg - C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi

cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngtr turong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach
(thanh tich cong tac)
Pham chat ca nhan - Tuy¢t doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,

chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh ctia co quan.

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
hap d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic 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 vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén 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, k§ nang xu ly 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 thuc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap dd
- Pao dac va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung - Giao tiép ting xir 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Stir dung ngoai ngir 2
- Sur dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
A A 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc chuyén- Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cc van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi¢m 2.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning luc quan 1y- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién tha quy

Ma vi tri viéc lam: HH-CMDC-11
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Co quan chuyén mon thugc UBND huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to co gia ctia don vi thudc pham vi quan Iy;
cac van ban phap luat va vian ban hudng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, gidy to ¢6 gia dugc giao quan 1y duoc an toan, ddy du, kip thoi, chinh xac,
dap tmg yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh x4c, dung quy dinh;
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
nhiém vu

2.1

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

To chuc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhiém vu duoc phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mit, giéy to]
co gia, tai san quy khac trong pham vi
duoc giao.

- Bao quan an toan tuyét d6i cac loai
tién mdt, tai san quy, gidy to co gia tai
noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va
cac sO sach khac day du, rd rang, chinh
xac.

- Chip hanh quy dinh kiém ké tai san|
cudi ngay.

- Lam cac bao céo théng ké co lién|
quan khi dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hidu qua cong
viéc.

2.2

Phoi hop thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung
tién do ké hoach

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi hop.

Tham dyu cic cudc hop lién quan dén|
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
li¢u va y kién phat biéu theo yéul
cau.

2.4

tuan cua ca nhan.

Xé}y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac cual
don vi, co quan va nhiém vu

duoc giao.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

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
Thi truéng co quan Caf: cong chuc chuyen mon CacA phon% chuyén mon, don vi
khac trong don vi. thudc huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- UBND huyén - Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
- Céc co quan don vi ¢0 lién quan - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong Vé‘phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi€ém vy dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao - C6 bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh virc cong tac
va vi tri viéc lam.
Kién thirc bo tro - C6 ching chi boi dudng kién thirc theo yéu cau do6i véi vi tri viée lam.
Pham chat c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,

chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac

yéu cau khac - C6 kha niang tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy 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 nudc & linh vie cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va
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giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xu Iy 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.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, 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 thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung - Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung ngoai ngir 9
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
oA A o 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin béan (theo 9.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
Nhom nang luc chuyén|- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

IV. VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién

Ma vi tri viéc lam: HH-HTPV-01
Ngay bat dau thyc hién:

ky thuat

Dia diém lam viéc:

Vian phong HDND va UBND huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri
Thuc hién nhiém
chuong trinh hoat dong

viéc lam
vu nam bt quy trinh, k¥ thuat vé céu trac, may moc, thiét bi, hé théng,
cua h¢ thong may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhiing cong viéc lién
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quan dén cong nghé, may k¥ thuat ctia co quan; sira chita, bao dudng va duy tri hé thong may
moc, thiét bi cong nghé van hanh cé hi€u qua tot nhat.
2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Miéng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc

2.1 Xdy dung kél. Tim hiéu vé ciu tric may moc/Hé thong may k¥ thudt cua cof
hoach, van hanh;thiét bi, hé théng, chuong trinh hoatquan bao dam ludn dugc van hanh
bao dudng; duydong ctia mady moc. tot, chu déo, kip thoi.

tri hoat dong cual. Piéu hanh céng viéc lién quan
may thiét bi, hédén cong ngh¢, may ky thuat cta co
thong ky thuatquan.

trong co quan 3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua
hé thong cong nghé, may ky thuat
cua co quan.

2.2 |Ché do hoi hop Pugc tham dy cac cudc hop lién Dy hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,|l. Ké hoach dugc xdy dung theo
thang, tuan clia ca nhan. dung nodi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thyc hién theo
ding tién do ké hoach.

2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

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

Puoc quan Iy truc tiép va kiem|  Quan Iy true tiép  Cac ca nhin, don vi phoi hop chinh
duyét két qua béi
- Chanh Van phong HDND- - Lanh dao co quan.
UBND. - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién
- Pho Chanh Vin phong HDND- cung to chirc.
UBND. - Cac don vi thudc co quan.
3.2. Bén ngoai
Cic co quan, don vi cé quan hé chinh Bin chit quan hé
T churc, ca nhan lién quan dén trang thiét bi straPhdi hop thuc hién viéc bao dudng, sta chira
chira, van hanh may thiét bi. may thiét bi cta co quan khi dén ky bao dudng
hodc ¢6 su ¢d.

4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1  [Phdi hop thyc hién cong tac k§ thuat.
4.2  Pugc cung cip thong tin vé lich cong tac clia co quan, cia Lanh dao dé phuc vu cho
cong tac chuyén mon.
4.3  Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4.4  DPuogc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T4t nghiép tir trung cap chuyén nganh ky thuat trd 1én (uu tién
chuyén nganh li€n quan dén hé thong may k¥ thuat).

Kién thirc bo tro
co quan.

- Kién thtc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi trong

- Kién thirc v€ an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich |- Chuyén mon tét.

cong tac)

- Lam viéc nhom.

- Tu hoc hoi, sdng tao trong cong viéc.
- Ti€p nhan, xu 1y thong tin day dd, nhanh chong, chinh xéc.

- C6 it nhat tr 02 ndm 1am cong viéc lién quan dén van hanh, stra
chira h¢ thong may k¥ thudt toa nha.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh huéng nhay bén, c6
trach nhiém voi cong viéc.

- Strc khoe tot.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue

Nang luc cu thé

@)
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- Pao duc va ban linh.

- T6 chtrc thuc hién cong viéc.

Nhoém néng lyc chung " Quan hé phéi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin.

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha nang trién khai nhi¢ém vu.

Nhom nang luc chuyén mon

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

- Quan ly su thay doi.

Nhém nang luc quéan 1y

- Ra quyét dinh.

A L 1

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: HH-HTPV-02
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Vian phong HDND va UBND huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hi¢n cong tac phuc vu cac hoat dong dbi noi, dbi ngoai cua Lanh dao HDND,UBND huy¢n.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong viéc Cong viéc cu the cong viéc
2.1 ([Thuc hién cong |[I. BO tri, sdp xép ban ghe, phongl. Pam bao thuc hién tot, chu dao,

tac phuc vu hop, hdi truong co quan.

kip thoi, trang trong.

2. Chuan bj nudc uéng phuc vy hgi2. Can than, an can, sach sé.
nghi theo yéu cau cia lanh dao, don
dep, v€ sinh phong hop, hdi truong.

3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu vé sinh co quan, thu
gom rac, chat thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh ctia Cong ty vé
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sinh moi truong.

4. Kiém tra, tat cac thiét bi st dung]
sau gio lam viéc tai khu vuc dugc
phan cong.

2.2 |Ché d6 hoi hop Pugc tham du cic cudc hop liénDy hop theo diing quy dinh.
guan dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay duyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,|l. K& hoach dugc xay dung theo
thang, tuan cla ca nhan. dung nodi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc duogc thuc hi¢n theo
dung tién do ké hoach.

2.4 [Thyc hién cac nhi€ém vu khic do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

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

Puwoc quan Iy truc tiép va kiem|  Quan Iy true tiép  Cac ca nhin, don vi phoi hop chinh
duyét két qua béi

- Chanh Van phong HDND- - Lanh dao co quan; lanh dao va

UBND va Pho Chanh Van phong chuyén vién, nhan vién cing to chirc;

HDND-UBND. Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Ca nhan, t0 chic ngoai co quan dén tham, lam- Phoi hop thuc hién viéc don tiép va hudng
Viéc vdi co quan theo ké hoach hodc theo yéudan khach dén lam vi¢c tai co quan.

cau cua Lanh dao. - Thuc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao thuc
Céc don vi c6 lién quan. hién cac nhi¢m vu doi ngoai (chiic murng, tham,
viéng, ...).

- Don, ti€p cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1  Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.
Puoc cung cip thong tin vé lich cong tac ctia co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho cong

4.2 . A
tac chuyén mon.
43 Duogc yéu cau cung cap thong tin, danh gid murc do xac thyc cia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.
4.4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Cic yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao - Tot nghiép trung hoc pho thong trd 1€n.
Kién thirc bo trog - Kién thure t6 chirc su kién, quan h¢ doi ngoai, d6i noi.

- Kién thuc vé bao vé moi truong, v€ sinh an toan lao dong.
Kinh nghiém (thanh tich | Giao tiép tot.

cong tac) - Tiép nhan, xir 1y théng tin ddy du, nhanh chéng, chinh xac.
- Phuc vu.
Pham chat ca nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh huong nhay bén, cé

trach nhiém vai cong viéc.
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Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, sit dung va van hanh tdt céac thiét bj
trong hodi truong, phong hop.
- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue

Ning lue cu thé

u
>

Nhom nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

Nhoém nang lyc chuyén mén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhi¢ém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

N
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Tén VTVL: Nhan vién L& tin

Ma vi tri viéc lam: HH-HTPV-03

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Van phong HDND va UBND huyén Hai Hau

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap lut cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, hudéng dan cua
Trung uong, cua tinh, cua huyénvé phuc vu hoat dong cua co

quan, to chirc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cong tac 18 tan phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cua Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cOng viéc _ Tiéu chi danh gia hoan thanh
Miéng cong viéc Cong viéc cu the cong viéc
1. Thuc hién cong viéc 1é tin don
tiép, huéng dan khach dén co quan
.« [lién hé cong tac. 1. Pam bao thyc hién tét, chu dao,
Thuc hién cong n T SV SE A .
2.1 e 13 tan 2. Phuc vu cong tac 1€ tan doi noi,kip tpm, trang trong.
do1 ngoai cua Lanh dao co quan.  |2. Can than, an can, sach s¢.
3. L& tan don, tién cac doan khach
ngoai giao cua co quan.
2.2 |Ché do hoi hop Duoc tham dy cic cude hop llénDu: hop theo diing quy dinh.
T quan dén cong tac theo phadn cong. |~ i
1. Ké hoach duqc xay dung theo
23 Xé}y dung VE‘IO thu,c hifen ké hoach cong tac nam, quy, Sggil?ségc_lung ke hoach cong tac
thang, tudn cua ¢ nhan. b. Cong viée dugc thye hién theo
ding tién do ké hoach.
2.4 [Thyc hién cac nhiém vy khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
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Puwgc quan ly truce tiép va kiém

Quan Iy truc tiép  [Céc ca nhéan, don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi
- Lanh dao co quan.
- Chanh Van phong - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién
- Pho Chanh van phong cung to chirc.

- Cac don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

cua Lanh dao.

Cé nhan, t6 chirc ngoai co quan dén thdm, lam
viéc voi co quan theo ké hoach hoac theo yéu cayl

L Phoi hop thuc hién viéc don tiép va hudng
dan khach dén 1am viéc tai co quan.

- Thuc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao thuc
hién cac nhiém vu d6i ngoai (chiic ming, tham,
viéng, ...).

L Pon, tiép cac doan khach ddi ngoai.

Céc don vi ¢6 lién quan.

Phoi hop thuc hién cong tac 1€ tan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  |Phdi hop thyc hién cong tac 18 tan.

4.2 . A A
tac chuyén mon.

Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu cho cong

4.3

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.4  Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Ciac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thirc bo tro

L Kién thirc t6 chtrc su kién, cac hoat dong nghi 1& trong ddi noi, ddi
ngoai.
- Kién thuc veé nghi thirc don, tiép khach trong hoat dong cua co
quan.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.

- Su dung tin hoc van phong; Internet.

- Tiép nhan, xur 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh x4c.
- L& tan.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xur ly tinh huong nhay bén, cé
trach nhiém vai cong vige.

Cac y€u cau khac

- Ngoai hinp ua nhin, trang phuc gon gang lich sy, sir dung duogc
dong phuc 1€ tan theo yéu cau.

- Stre khoe tot

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 1
Nhom nang lyc chung - T6 chirc thuc hién cong viéc 1
- Giao tiép tmg xir 1
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- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhoém nang lyc chuyén moén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan 1y

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

A

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: HH-HTPV-04

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Vin phong HDND va UBND

huyén Hai Hau, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién nhiém vu bdo v€ Tru sé, noi lam vi¢c ciia co quan theo phan cong, ddm bao an
ninh, an toan theo y€u cau cong tac ctia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

bao v¢ tru s& cocong ra co quan.

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maidng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 Thyc hién nhiém vyl. Thuc hién nhiém vu chét cong vao,1. Kip thoi, chinh xac.

2. Pam bao an ninh, an toan tru

quan

truc ban tai sanh tru s& co quan.
3. Tryc camera giam sat, truc bao chay
tai trung tdm va thong bao dén cac
chét khi c6 su cb.

2. Thue hién nhiém vu tuén tra co dongsd co quan theo nhiém vu dugc
tru s& co quan; truc bao v¢ tai tang ham;phan cong.

2.2 (Ché do hoi hop

quan dén cong tac theo phan cong.

Dugc tham du cic cudc hop liénDu hop theo ding quy dinh.

tac  nam,

nhan

2.3 Xay dyng va thuc
hién ké hoach cong

thang, tuan cua ca

1. Ké hoach dugc xdy dung theo
dung noi dung ké hoach cong tac cua
Phong.

2. Cong viéc duogc thuc hién theo

dung tién do ké hoach.

2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép vakiém duyét
ket qua béi

Quin ly true tiép

Cic ca nhan,don vi phoi hop
chinh

- Chanh Van phong HDND-UBND. -
- Ph6 Chanh Van phong HDND-UBND.

Lanh dao phu trach va déng

nghi¢p.
- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong an dia phuong

Céc don vi lién quan

Phoi hop thyuc hién cac hoat dong bao v€ co quan.
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han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc d xac thuc ctia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao

4.2 Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau ve

trinh d9, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh 36 dao tao

TSt nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én va qua 16p boi dudng vé
nghiép vu bao vé.

Kién thuc bd trg

- Nim duoc chu truong, dudng 16i cua Dang va phap luat Nha nude ndi
chung.
- C6 kién thirc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quéan ly thong tin.
- K¥ nang nghe. ‘ )
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 ndm.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh duong 16i, cha
truong, chinh sach ciia Bang, phap luat ctia Nha nudc, quy ché, quy dinh
clia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thue, giltt nguyén tac: cAn than, kién
nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap ludt lién quan dén cong tadc chuyén mon.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom ning lwe Ning lue cu thé Cap dé
- Pao durc va ban linh
- T chirc thuc hién cong viéc
Nhom nang luc chung - Giao tiép ng xur
- Quan hé phéi hop

- Stir dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc dgc lap

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu

Nhém nang luc quén 1y

- Quan Iy sy thay doi
- Ra quyét dinh

R R R RPRP R R R R R
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R N AL A ‘s Ma vi tri viéc lam: HH-HTPV-05
Tén VTVL: Nhan vién Lai xe Ngdy bét diu thue hién:

Dia diém lam viéc: Vian phong HDND vaUBND huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hi¢n nhi¢m vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an
toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Miéng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 Thuc hién nhi€ém]l. Pua don can bg, cong chirc khi col. Kip thoi, chinh xac.
vu lai xe yeu cz‘tlu, lay chit ky xac nhan, tong2. Pam bao an toan giao thong.

hop s6 km hoat dong cua xe khi két
thic dot cong tac.

2. Bao cdo hang thang tinh trang
hoat dong, sura chira xe.

3. Dé nghi thanh toan chi phi xing

dau xe.
2.2 Kiém tra an toan xeKi€m tra an toan va vé sinh xe; kiém/1. An toan khi lai xe.
va vé sinh xe tra cac thong ) k¥ thuat cua xe, dé2. Sach sg, gon gang.
xuat stra chita, bao hanh, mua sim3. Pam bao st dung c¢6 hiéu qua
cong cu lao dong (néu co). xe cong vu.
2.2 [Tryuc nha xe 1. Truc bao v¢ tai nha xe theo ca truc]l. Pam bao tai san ¢ nha xe.
hodc theo gid hanh chinh. 2. Pam bao dua doéon cac doan

2. Truc dién thoai, lién hé 1anh daocong tac kip thoi.
quan 1y dé bd tri xe dua don cac
doan cong tac (néu co).

3. Bao cédo kip thoi 1anh dao phong
khi ¢6 sy c6 va bién phap xir Iy su cd.
2.6 Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

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

Puoc quan ly truec tiép vakiém duyét | Quan Iy trwc tiép | Cac ca nhan,don vi phoi hop

két qua boi chinh .
- Chanh Van phong HDND-UBND. - Lanh dao phu trach va dong
- Ph6 Chanh Van phong HDND-UBND. nghi¢p.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiem Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi
duoc giao.
Cong ty stra chira, bdo dudng xe 6 t0 Thyc hién cac giao dich stra chira, bdo dudng xe.
Cong ty xang dau Thuc hién cac giao dich cung cp xang dau xe 6 t0.
Cuc Canh sat giao thong, B Cong an Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi duoc
giao nhiém vu.
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Céc don vi thudc co quan

Phoi hop céc hoat dong dua don cén bg, cong chirc cua
co quan, phuc vu héi nghi, hoi thao, cac cudc hop cd
lién quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

4.2 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh o

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tot nghiép cac khoda dao tao 14i xe & cac hang xe theo yéu cau cong
tac.

Kién thirc bo tro

- Niam duoc chi truong, dudng 16i cia Pang va phap luat Nha nudc
no6i chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong b9, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, 1¢ phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao ti€p; lélp ké hoach; quan ly thong tin.
- K¥ nang nghe.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than, kién nhén.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu clu vé nhiém vy, cong vu trong
moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap ludt lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom nang lwe

(=1
>

Ning lue cu thé Ca

Nhom néng lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc
- Giao tiép Gmg xur

- Quan hé phdi hop

Nhém nang lyc chuyén mén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning 1am viéc doc 1ap

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu

Nhom néng lyc quan ly

- Quan Iy sy thay doi
- Ra quyét dinh
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