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

THANH PHO HA NOQI Ddc lip - T do - Hanh phiic
Sé: 4240 /QP-UBND Ha Néi, ngiry 03 thang M ném 2022
QUYET PINH

Vé viée phé duyét P& an vi tri viée 1im ciia Vin phong Doan dai biéu Quée hdi
va Hoi dong nhian dan thanh phd Ha Nai

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can e Ludt Ta chite chinh quven dia phwong ngay 19/6/2015 va Ludt swa
doi, bo sung mot so dieu cua Ludt To chite Chinh phi va Ludt Té chite chinh
quvén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ena Chinh phii vé vi
tri viée lam va bién ché cong chirc;

Can cir Nghi qu}fer 56 3 2/NO-HDND ngay 09/12/2020 cua Hoi dﬂﬂg nhan
dan Thanh phd vé viée thanh ldp Vin phong Doan dai biéu Quéc hoi va Hoi
dong nhan ddan Thanh pho:

Can cir Ouyét dinh sé 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 cua L{BND
thanh pho Ha Ngi ban hanh Quy dinh vé quan Iy to chite bo mdy, bién ché, can
bo, cong chiic, vién chitc, nguoi lao dong trong t6 chiic hanh chinh, don vi su

nghiép cong ldap, doanh nghiép ¢6 von nha nudc thuge tham qzwen quan Iy cua
Uy ban nhan ddn thanh phé Ha Noi:

Theo d“e nght cua Chanh Van phong Doan DBOH va HDND Thanh phé tai

To trinh 56 316/TTr-VP ngay 06/9/2022 va Giam doc So Noi vu tai T trinh s6

3506 /TTr-SNV ngay 28 /40/2022 vé vige phé duvét ban mé ta va khung nang
lwe vi tri viée lam cua Véin phong Doan DBOH va HDND thanh phé Hé Noéi

QUYET PINH:

Dieu 1. Phé duyét Dé an vi tri viée lam ctia Vian phong Poan dai biéu Quée
héi va Hoi dong nhéan dan thanh phd Ha Noi véi cac noi dung sau:

[

. Danh muc vi tri viéc lam va co cau ngach cong chire.

-2

. Ban mo ta cong viéc doi vai ting vi tri viée lam.

. Khung nang lue doi vai timg vi tri viée lam.

tad

(Chi tiét tai Phu lue kém theo)

Bleu 2. Can cu danh muc vi tri viéc lam, khung néng luc umt, vi tri viéc
lam, co céu ngach cong chirc, Chanh Vin phong Boan dai bidu Qudce hdi va Hoi
dong nhan dan Thanh phn ¢o trach nhiém chi dao cac nhiém vu sau:




[E]

|. Tuyén dung, str dung va quan ly cong chirc theo vi tri viéc lam va tiéu
chuan ngach cong chire tdi thidu tuong ung.

2. B6 tri bién ché phu hop voi tung vi tri viée lam, dam bao thuc hién theo
ﬁunL quy dinh tai Nf:,hl quyet $0 39-NQ/TW ngay 17/4/2015 cua B¢ Chinh tr vé
tinh glan bién ché va co cau lai doi ngii can bo, cong chire, vién chie va Két
luan so 40-KL/TW ngay 18/7/2022 cua Bo Chinh tr] vé nang cao hiéu qua cong
tac quan ly bién che cua hé thong chinh tri giai doan 2022-2026.

Diéu 3. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ky.
Chanh Van phong Uy ban nhén din Thanh pho Giam ddc S Noi v,
Chanh Vin phong Doan dai biéu Quoc hoi va Héi dong nhan dan Thanh ph,

Thu trucm_g cac co quan, don vi va ca nhan co lién quan chiju trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Didu 3; K4, CHU TICH,~
- Thuémg true HDND Thanh phé; = PHQ HU I'I(,ii’_

- Chi tich UBND Thanh p]‘u"ln (dé bic);
- Cidc PCT UBND Thanh pho;

- VPUBTEP: cac PCVP; NC;

- L VT,

S -3

Lé Hong Son



__ DANHMUC VI TRI VIEC LAM ‘
CUA VAN PHONG DPOAN DAI BIEU QUOC HQI VA

HOI PONG NHAN DAN THANH PHO HA NOI

(Kém theo Qmer dinh so: 4240 /OD-UBND ngay 03 /44 /2022 cua UBND Thanh phti_rj

S0 CO CAUNGACH |
Y | TENVITRIVIEC | MA VI TRI ‘;}{gﬁf CONG CHUE PHONG,
T LAM VIEC LAM VIEC PON VI
LAM | TOITHIEU ‘ TOI DA
I Nhém cong viée 5
lanh dao, quan ly
4 ) LBQL 01/ Chuyén vién | Chuyén vién
1 | Chénh Van phong HDND-VP 1 chinh cao cip
2 Pho Chinh Van LPQL 02/ | Chuyén vién | Chuyén vién
phong HDND-VP chinh ‘ chinh
3 | Thuky soscig ol 1 Chuyén vién Claayeu vien
: } HDND-VP 7 chinh
—_ . LBQL 04/ .. | Chuyén vién
4 | Truomg phong HDND-VP 1 Chuyén vién hinh
. i ; LBQL 05/ v s e | Chuyén vién
5 | Pho Truong phong HDND-VP 1 Chuyén vién chinh
Nhom cing viée |
II | nghiép vu 7 |
chuyén nganh
, | Cong tc dai bicu | NVON oL/ : Chuvén vigy | Chuyén vién th&ﬁi%‘i‘gf e
Qudc hji HDND-VP d chinh sirs e
| Qubc hdi |
| !
- Theo doi cong téc NVCN 02/ 1 Chuvén vidn Chuyén vién
kinh té - ngén sach | HDND-VP y chinh
7 Theo déi cong tac NVCN 03/ | Cliagsn Chuyén vién
viin hoa - xa hoi HDND-VP Y chinh Phong Cong tic
Hai dong
4 | Theo doi cong tic NVCN 04/ | Chuvén vign | Chuyén vién nhén dén
do thi HDND-VP R chinh
5 Theo déi cong tac NVCN 05/ | Chuvén vién Chuyén vién
phap ché HDND-VP Y chinh




25 ]

| SO CO CAUNGACH
? TEN VITRI VIEC | MA VI TRI l;jﬁ“,ﬂ? ‘ CONG CHUC PHONG,
T LAM VIEC LAM VIEC | bON V]
LAM TOI THIEU TOI DA
Tong hop théng tin | NVCN 06/ ~ ..~ | Chuyén vién
. dén nguyén HDND-VP | | et R Phong Théng
; tin - Dén
Tids clng 43 NVCN 0% .. | Chuyén vién nguyén
7 | Tiep cong dén HOND-VP I | Chuyén vién hitak
' Nhom cong vife
111 | nghiép vu chuyén 5
mon ding chung
= — |
C he (I 1 CMDC 01/ <y o o
1 li:ng R S I-ID}{J}L()-{"?”]P I Chuyén vién | Chuyén vién
Hanh chinh tong CMDC 02/ . .. | Chuyén vién
2 e
< | hop HDND-VP 1 Chuyén vién chinh
. :. ... | Phong Té chirc
i CMDC 03/ S K¢ toan vié ;
3 | Kétoan HDND-VP 1 Ké toan vien | ° chi:l:lm . I-Iénhl chn}h -
i , Quan tn
Gy CMDC 04/ G B
4 | Tha quy HDND-VP 1 Nhén vién Nhén vién
5 : CMDC 05/ 3 i G
3 | Vanthu HDND-VP I Van thr vién | Vian thu vién
Nhom cong viée
v
' h tro, phue vu 4
Nhin vién HTPV 01/ T s o
1 k§ thudt HEOND-VP 1 Nhin vién Nhan vién
HTPV G2/ 5 i
] b » " i e . H '
2 | Phue vy HOND-VP 1 Nhan vién Nhén vién Phong Té chirc
— - - Hanh chinh -
i P G i A i
3 | Laixe ]iDNEE;‘ | Nhinvién | Nhin vién Quiin tri
4 | Baové iade S Nidnvidn | Nhdiviea




i3 -~ o ~ PHU LUﬂ-(: rad -
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM
VAN PHONG BOAN DAI BIEU QUOC HOI VA

HOI PONG NHAN DAN THANH PHO HA NOI
(Kém theo Quvét dinh so: RA0 /OD-UBND ngay Q3 /A4 /2022
cua Uy ban nhdn ddan Thanh pho)



BAN MO TA CONG VIEC V] TRI VIEC LAM CUA
VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

Tén VIVL: CHANI VAN PHONG Ma VTVL: LDQL 01/1HDND-VP

Don vi cong tic Vin pk_u"mg Doan DBQI \.'ﬁ.t IDND thanh phd Ha Noi
Quiin IV truwe tiép [.anh dao Thanh ay. Hoi drfm:_j nhén dan Thanh phd,
Quin IV chire niing UBND Thanh phd

Quan he cong vice Cac so, ban, nganh: quin, huyeén. thi xa trén dia ban [P

Bi thu Dang uy co quan Vin phong Doan DBQII va HDND

Chne viée lién quan : 2
e | | hanh pho

Muc tiéu vi tri cong viée:

- Lanh dao. ¢hi dao. gquin Iy, didéu hanh toan dién ¢ie mat ¢ong tie cua Van phong,
tham muu gidp lanh dao Doan DBQIL linh dao TTDNI Thanh ;‘:hﬁ thue hién chire
nang quan Iy nha nude vé chi dao. diéu hanh toan bd hoat dong cua Van phong Doan
PDBOL va THDND Thanh ph{"l. Chiu trach nhi¢m trude Truong Doan DBQIH, trude Chu |
lich IDND Thanh phd va trude phip ludt vé toan bd hoat dong ctia Van phong Doan
DBOI va HDND Thanh phé theo chire nang. nhiém vu. quyén han dwoc giao.

- Lo mol quan he lam vige gan bo voi Bo. Nganh Trung wong va cac so, ban, ngdnh.
quan. huven. thi xa trén dia ban Thanh pho.

Ty trong
Cac nhi¢m vy chinh thoi gian
(Yo)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong vicée

. Lanh dgo. ¢li dao. quan lv. dicu hanh
toan dicn cdc mat cong tac cua Vin phong

(Chi dao. hudmg dan. theo doi. don doc K&t qua thue hién nhiém vu
hiém tra thue hién cong tac: phan cong 0%, cia cac PPhong thuge Vin
nhi¢m vy: chi dao. huong dan, dinh harong ' phong '

ve chuyeén mon. nghiép vu: thim dinh va ky
duvet cac vin ban...):

2. Tham gia cac cuge hop do Lanh dao Thanh

uy. Dodin DBOLL TTHND. UBND Thanh phd
tricu tap (hoat dong cua cac Ban Chi dgo. cac
Chuong trinh. Dé dn...) '

Két qua hogt dong cua cic
30% | Ban Chi dao. cac Chuong
trinh. D¢ an

3. Ire tiép dicu hanh cong tic xay dung
chuomg trinh va phue vu ky hop HDND
Lhanh pho: Chi i cie cude hop giao ban
cua Vin phong va cae cuoe hop dot xuit khae

K&t qua thue hién nhiém vu
20% cua cdae Phong, Ban. don vi
thude So

Kt qua thue hién nhiém vu cua

4. Quan Iv nd1 bo co quan Vian phong | (0% . . o e .
R W S 1 = | cdc Phong thuge Vin phong




Thim quvén ra quvét dinh:

L. Phan cong cong viée cho cac Pho Chanh Van phong.

2 Quyét dinh xae dinh chire nang. nhiém vu cta cie phong thuge Van phong:

3. Quyet dinh bo nhiém. bo nhiém lai. ludn chuyén, didu dong cong tac déi voi Truong
phong. Pho truong phong.

4. Quyet dinh ticp nhan. diéu dong. ludn chuyén. biét phai cong chire, nhin vién, ngudi
lao ddng thude thim quyén quan IV cia Vin phong va theo quy dinh hién hanh.

SO cian b thude quyén quan ly: Toan bo cong chire. nhan vién, nguroi lao dong cua

Vin phong Doan DBQI va HHDND Thanh pho.

Thim quyén tai chinh: Lhu tai Khoan ¢cta Vin phung.

Trinh d¢ chuyeén mon: Dai hoe tra [én cac nhnm nﬂdnh L uat. }\Inh (¢, Tai chinh, Ké
toan-kiem toan. Khoa hoe chinh tri. Quan tri-Quan 1y. Kién tric va quy hoach. Xay
dung. Xa hor vit Nhan vin. 1Lao dong.
Kinh nghicm cong tiae: 03 ndm o I6n L
cac dicu kien theo quy dinh higén hanh.

a va dap mg

Ngach cing chire twong img: Chuvén vién chinh e lén.

Yiéu ehi Nang lye chung:

nding luc - Nam vimg duong loi. chu triromg. chinh sich cua Dang. phap luat va
cie van ban p]mp quy cua Nha nude, nhit 1 vé Inh vue duoc giao: ¢6
kicn thire siau vé quan Iy nha nude nganh. linh vie phy trach. Am hicu
tinh hinh chinh tri, kinh t&. vin hoa. xa hoi. an ninh quoc phong cia
Thu dé va dit nude.

- Co nang lue tham muu, dé xudt. xay dung quy hoach. ké hoach, dé ra
cac nhiém vy, gidi phap. phuong phap thue hién trong linh vie chuyén
mon. chuyeén nganh va kha nang phm hop vai cic dia phuong. co
quan. dom vi ¢o lién quan o chire thire hién 16t nhiém vu.

- Co nang lue lanh dao. quan Iy, diéu hanh cac hoat dong cua co quan.
don vi. ndng lue 16 chue thue hicn cac chu truong. chinh siach cua
Dang. Nha nuoe va Thanh pho vé phat trién nganh.

Nang lye quiin Iv:
- Hicu ro cae mue ticu va doi tromg quan 1v. hé thong cac nguyén tic va
cor che quan Iy cua nghiép vu thude pham vi duge giao:

[ icu duge nhomg van d¢ co ban vé Khoa hoe quan 1y: ¢o kha nang
truveén dat thong tin. chi dao. hudng dan. thuvet phue ngudi khae tin
tromg. nghe theo va lam theo.

Co kha nang van dung kién thire. kinh nghi¢m vio thue (¢ quan ly:
Co nang lue ra quyét dinh quan 1v: thu thap thong tin. du bédo. du doan.
xur Iy nhimg thong tin phire tap thanh quyét dinh.

- Ki¢n tri. ¢hiv dwge ap lue cua cong vice. Bidt lang nehe. bidt sap xcp
va bo tri cong vice cho nhan vien mot cach khoa hoce va hop v, bict
each grn quyet mau thuan noi ba.

Ning lye chuyén mon:

- Nam vimg ciac viin ban cua Trung vong va Thanh pho huong dan ve



Yéu cau k¥

ning:

Nhirng doi hoi diae thu cua vi tri eong viée (néu co).

chuycn mon. nghicp vu thuge linh vire phu triich. 1 [me_ dan. chi dao

ve chuyén mon. nghiép vu cho cac co quan, don vi va ¢ip dudi 1o chire

thure hién dang quy dinh.

Co nang lue nghicn ctu. ti¢p thu, vin dung. cu thé héa cac chu truong. |

dudmg lm nghi qmu cua Dang. chinh sach phdp ludt cua Nha nudce.

nehi quvét. quyét dinh caa Thanh ay. HIDND. UBND Thanh phd. Bé.

Neanh Trung wong thanh cdc chuong trinh. dé an. k¢ hoach. nhiém vu

cong tac cua co quan. dom vi va lanh dao 16 chire thiee hién ¢o higu qua.

Co nang Iure tong ket phat hién. du bao. nam bat nhimg van dé mdi du

chu dong tham muu. d¢ xudt véi Thanh phd nhitng giai phap ve

chuyén mon, nghic¢p vu nham phat trién nganh, co quan. don vi va gial

quyct kip tho nhimg kho khan. virdmg mic nay sinh.

Chu tri trién Khai nghién etu dé tai. dé an. xay dung van ban quy

pham phip ludt: 16 chie bién soan. xédy dung cdc tai ligu huong dan

chuyven mon. nghiep vu cua nganh. linh vuce:

(o khia ning phoi hop vt cac cip. cic nganh. cac ¢o quan. don vi

trong t6 chie thure hién nhiém vu: chi dao, hudng dian nghicp "1.'|

chuvén mén doi vii cdce eor quan. don vi trong linh vire quan 1y chuyén

neanh théng nhit. hiéu qua.

Co nang lue 1anh dao. 16 chire diéu hanh b may cua co quan. don vi

hoat dong hicu qua thire hién cong tae can bo. quan ly cong chire theo

phan cong. phan ¢ap: quan Iy va su dung ¢o hi¢u qua ngudn kinh phi
Vil il san san co quan theo quy dinh.

Thinh thao ¢ie K¥ ndng soan thao. lhuyél trinh. bao vé va 1o chie thue |

hién dé xav dung va trién khai cic dé dn. chuone trinh. ké hoach cong |

Lac cua nganh.

K¢ ning lanh dao. quin 1¥. quyét dodn trong ¢hi dao. di¢u hinh:

K¥ ning lI'EI}-’é‘T'L dat thong tin: Co Kha nang dién Lhu_','f:l. thuvét trinh va

truyén dat thong tin dé thuyét phue ngurvi khdc tin wong, nghe theo va |

lam theo.

K¥ ning an 1. ldp ké hoach va 16 chire thire hién:

K ning truvén cam hing;

K¥ nang giao liép. UTg N 1oL,

K{ ndng xir 1¥ tinh huong nhanh nhav. hi¢u qua:

Ky ning soan thao van ban:

K3 niing Lo chire Tam viée theo nhom.

- Quyct ligt rong chi dgo, dicu hinh: dam neghi, dam lam. dam chiu trach nhi¢m;
- Quan tdm. cham lo phdt trién dgi nga. cham lo di song vit chat. tinh than cta CBCC
thude quyén quan Iy,

Cac diéu Kién cin ¢6 (ngoai nang lye ¢a nhin) dé hoan thanh (61 cong vice:
- Can ¢0 su thau hidu. chia s¢ giap dd tir Lanh dao cdp wén va dong nghiép trong va

ngtm] iy guan,

- Co doi ngl giup vige in tuy, trung thanh.



Diéu kién lam vige
Cho lam viée: Co phang lam viée riéng biét, vén tinh,
Trang thiét hi: Co ban, ghé lam viée, 01 may tinh, O1Imday in: mang internel....




~ BANMO TA CONG VIEC VITRI VIEC LAM
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

Tén VIVL: PHO CHANH VAN PHONG Ma VTVL:

LDROQL O2/TTDND-VP

Don vi cong tac Vian phong [Jném DBOQH va [DND thanh phd Ha Noi

Quan Iy true tiép | Cha tich 161 dong nhan dan Thanh phd: Chanh Vian phong
| Quan Iy chire nang | UB.:J_{} Thanh phfn _ B
| Quan hé cong vice | Céc co quan. don vi ¢o ii_én quan.

| Tham gia cac cong tac do Thanh u_\ [IDND. UBND Thanh

l(ﬁq-!lﬂ vice ¢ lién quan I_jl_":} chi {Ji‘lt).

Vige ticu vitri cong viece:

- (rup Chanh Van phong phu trach mat s6 linh vue eong

v quyen han cua Vian phong: giao theo ddi hogt dong cua

tac thude chire nang, nhiém
mot so ¢ quan. don vi.

- Lanh dao vi¢e thye hign cac linh vyge cdng tac. cac muce téu, ké hoach cua HDND

I'hanh pho theo su phan cong cua Chanh Van phone.,

- Chi dyo. kicm tra. don doe vice thue hién cac chu truomg. chinh sach phap luat coa
nha nude va UBND Thinh pho. cong tac cua Van phong trong pham vi dugce phan
cong. phat hién va dé xuit I‘l]'ll.lI‘JL vin d¢ cdn stra doi. bo sung J..hu pim hop.

Ty trong
Ciac nhiém vu chinh thoi gian
(%)

I. Tham muu. tong hgp cic chuong trinh lam
vice. k¢ hoach cong tac. giao ban thang, quy.
sau thang va hang ndam cua [HDND. Thuong
treee FIDNTY wi cae Ban THINID.

30%

2. Iham muu cho Chu tich. Pho Chu tich

[TDND trong cic linh vue cua cac Ban 1HHDND

Ihanh phé. tham muu cho Pho trrong dodn 20%
chuvén trach Doan DBOIL Thanh phé. cong

e Lép cong din

Ti¢u chi dinh gia
hoan thanh cong vice

3. Tham gia ciac cong viée theo phin cong cua

Chanh Vin phong dé chi dao. téng hop, dén

doc ¢ie don vi lién quan chudn bi cic noi 20%
dung hoat dong caa Doan DBQIH va HDND

Ihanh ph.

4. Phu trich cac phong Cong tac Qubc hoi: |
Cong tic 1101 dong nhan dan: Théng tin. Ddn
nguyen: Hanh chinh, 16 chire. Quin tri theo
phan ¢ong cua Chanh Van phong.

1 0%



Ti¢u chi danh gia

Cae nhi¢m vy chinh . . R .
hoian thanh cong vice

thai gian
(%)

5. Dam bao cic didu kién co s vat chat, ché
do6. chinh sach phue vu ¢ae hoat dong cua lanh
dao Doan DBQH. Thudomg true HDND. cic
Ban HDND. 16 dai biéu TDND, dai biéu
HIDND TP va Vin phong Doan DBQIT va
TDND 1P theo quy dinh.

‘ Ty trong -
i

10%

6. Lhuc hién cde nhiém vy khac theo su oy
quyén va phan cong cua Chu tich. Phd Cha
tich. Thuomg true TIDND Thanh phd. Pho
truong doan chuven trach Doan DBOQI Thanh
pho. Chanh Van phong Doin DBQH va
HDND Thanh phd giao.

10%

hiam quyen ra quyét dinh:
IPhan cong cong vice cho cac Phong duoc giao phu trach.

Ky duyct cac van ban theo uy quyén cua Chanh Vian phong.

So cian bo thude quyen quan ly: Cong chue. nhan vien. ngudan lao dong thudc phong.
han. dom vi duoe giao phu trach

Tham quven tai chinh: Duoc Chanh Vin phong ay quyen Ky duvét ciac noi dung chi
lien quan den Iinh vire duge phan ¢ong theo ddi. phu trich.

Trinh d§ chuyén mdn: Dar hoc tro [én cac nhom nganh: Ludt. Kinh 1&. Tai chinh. |\L
toan - Kicm toan. Khoa hoe chinh tri. Quan tri-Quan Iy, Kicén trie va quy hoach. Xay
dime. Xad hot va Nhin vian, | A0 dum.,

Kinh nghi¢m cong tic: 03 ndm o 1én i cae vi tri lanh dan. quan Iy va va dap g
¢ie didu kicn theo quy dinh hién hanh.

Ngach cang l‘.hl[(.‘ tuwong wng: Chuveén vien chinh tro [¢én.

Yéu eiu N:mg lue chung:

ane lue e = y ‘e : : ) ; : .
ming lyc - Nam virng duong [6i, chu trrong, chinh sich cia Dang. phip luat va
cac vin ban phap quy cua Nha nuce. nhat 1a vé linh vue duoe giao: ¢o
kién thie sau vé quan Iy nha nuwde nganh. finh vue phu trach. Am hicu
tinh hinh chinh tri. kinh t&. van hoa. xa héi. an ninh quoe phong cua Thu

do Vi dat nuoe,

- Candng lue tham muru. dé xuat. xav dung quy hoach. ké hoach. de ra
cae nhiem vy, giad phap. phuong phap thue hién trong linh vue chuvén
mon. chuyeén nganh va kha niang phoi hop vai cae dia phuong. co guan.
don vi ¢o licn quan 1O chire thue hién 10t nhiém vu.

- Co ndng lue lanh dao, quan Iv. dicu hanh ciac hoat dong cua co quan,
don vi. nang lue 16 chire thire hicn cac chu trueong. chinh sach coa Dang.
Nha nuoe va Thanh pha ve phat tricn nganh.




Yiu ¢
nang:

Nang hire quan Iv:
- Hicu rd cac muc tidu va doi tugng quan v, hé thdng cae nguyén tie va
cor ché quan Iy cua nghiép vu thude pham vi duge giao:
- 1icu duoe nhime viin dé co ban vé khoa hoce quan ly:
- Co kha nang truvén dat thong tin. chi dao. hudng dan. thuvét phue
nguoi khiae tin twong. nghe theo va lam theo
- €6 kha ning van dung kién thire. kinh nghi¢m vao thue té quan Iy:
- Co nang luc ra L|L|}'él dinh quan ly: thu thap thong tin. du bao. du doan.,
xtr Iv nhirng thong tin phire tap thanh quyét dinh.

- Kién tri. chiu dugce ap lwe cta cong vice. Biét ling nghe. biét sap \Lp

vt bo i cong vice cho nhin vicn mot cach khoa hoc va hop 1¥, hiét
cich giai quyét miu thudn ndi bo.

Ning lre chuyén mon:

- Nam vimg cie van ban cua Trung vong va Thanh pho hudng din ve
chuyén mon. nghi¢p vu thude linh vue phu trach. Hudng dan, chi dao vé
chuvén mon. nghiép vu cho cac co guan, don vi va cap dudi 16 chire
thue hign dung quy dinh.

- Co nang lue cu the hoa vi 16 chire trién khai thue hién ¢o hiéu qua cic
chuong trinh. k& hoach. nhiém vu cong tac cua co quan. don vi: tham
muu. dé xuit nhing chu truong, bien phap Ve chuvén mon. nghiép vu
lién quan dén nimm vu durge giao.

- Chu tri trién khai nghién ciru dé tai. dé an. xay dung van ban quy pham

phap ludt: chuyén d¢ chuvén sdu cua nganh nham nang cao hig¢u luc.

hicu qua hoat dong cua cic co quan. 16 chire: phat hién va dé xuat nhimg

sang kien. kinh nghi¢m trong qua trinh chi dao dic¢u hanh.

- Chi dao huong din Kiém tra. thu thidp thong tin. thong Ké. quan Iy ho

son Juw e L licu. tong hop so hiéu phue vu cho cong tac quan 1v duoce

chat ¢ché. ¢hinh xic. ding nouyén tac.

- l‘Iu’ﬂ hi¢n va xu 1y nhirng van d¢ bat cap. 1on i, virong trong qua trinh
al guy & cone vide . Tham muu ¢ho Lanh dao Thanh pho Kip thot gidi

L|1m1 nhimg viang miac. bat ¢cip trong qué trinh thue hién: dé xudt. kién

nehi voi cap trén giai phap cu the.

- Thanh thgo cice k¥ nang soan thae. thuvét rinh. bao vé va 1o chire thure hién

de xav dung va trien khai cae dé an. chuven dé thuge linh vue phu trach.

- Co nang lue phan tich. tong hop. h¢ thong hoa va dé xudt dugce cic

phuong phap. gian phap de hoan thién hode gia1 quyet cac van dé thuc ticn

dang dat ra thude pham vi quan I¥ theo nganh. Iinh vuce hoac dia phuong.

- K¥ nang lanh dao. quan Iy, quyét dodn trong ¢hi dao. di¢u hanh:

- Ky nang truy¢n dygt thong tin: Co Kha nang dicn thuyet. thuyet trinh va
truven dat thong tin d¢ thuyét phue ngurdi Khac tin trong. nghe theo va
am theo,

- K nang quan v, 1ap k¢ hoach vi 16 chure thue hién:

- Ky nang truyen cam himg;



- K¥ nang giao tiép. irng xur ot

- K¥ ning xu 1y tinh hufmg nhanh nhay, hi¢u qua:
- Kv nang soan thao van ban:

- K¥ nang to chire lam viée theo nhom.

Nhirng doi hoi diic thii cua vi tri cong viée (néu cd).

- Quan tam. ¢cham lo doi sﬁng vat chat. tinh than ctia CBCC thude quyén quan ly.

- Quyet Lict trong chi dao. di¢u hanh: Co6 méi quan hé 10t v cac B, Nganh: co quan.
don vi

Ciac ditu Kién cian ¢d (ngoai nang lye ¢a nhiin) dé hoan thanh t6t cong vite:
- Can ¢6 sir thau hicu. chia sé. gitp do tir Lanh dao cép trén va dong nghiép trong va
Ngoal o quan.

- Co thu nhap on dinh dé yén tam cong tac.

Dié¢u Ki¢n lam vige
Cho lam viée: Co phong lam viéce riéng biél, vén tinh.
T'rang thiét bi: Co ban. ghé lam viée, 01 may tinh, 01 mdy in; mang internet....




~ BANMO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

Tén VIVL: THU KY Ma VTVL: LDQL 03/HDND-VP
Bon vi cong tie Vin phong Poidn DPBQH va HDND thanh pho Ha Noi
Quan ly true ticp Cha tich 1161 dong nhan dan Thanh phd

Quin Iy chie niing UBND Thanh phd

Quan hé cong viée Cac co gquan, don vi ¢o hicn quan.

pho tham du cac su kién cua Thanh pha.

dung. X3 hoi v Nhin vin, Lao dong.

thong chinh tri va dap tng cae dicu kién theo quy dinh hién hanh.

Thiam quyén ra quyet dinh: Khong co,

Tham gia ciac cong tac do Thanh uv, IHDND, UBND Thanh

C'one vice lien quan :
= } phd chi dao.

Muc ticu vi tri edng viée:

e ticp tham muu. gitp vice cho dong chi Chu tich TIDND Thanh phé.

. Ty trong
Ciac nhiém vu chinh thoi gian
(%)

Ti¢u chi danh gia
hoan thanh céng vice
. True tucp tham muu xdy dung k& hoach.
chuong trinh. lich ¢ong tace cho dong chi Chu 35%
tich HDND Thanh pho.

2. Thiap timg ddong chi Chu tich HIDND Thanh

3. Liep nhan. ra soat. xu IV, wrinh ky cic vin
ban thude thaim quyén cua Chu tich TIDND 30%
| haanh pho.

4. Thue hién ciac nhiém vu khée theo s chi

. 2 g 10%
dao cua Chu tich HDND Thanh pho giao,

S6 can bo thuoe quyen quan ly: Khong co.

Tham quycn tai chinh: Khong ¢o.

Trinh do chuyén mon: Dai hoe tra [én cac nhom nganh: [uat. Kinh (¢, Tai chinh. K¢
loan-Kiem toan. Khoa hoce chinh tri. Quan tri-Quan ly, Kién wric va quy hoach. Xdy

Kinh nghi¢m edng tie: 09 nam tro [¢n ¢ong tac trong cac co quan, 16 chire cua hé

Negach cong chire twong tang: Chuven vién tro Ién.



Yéu cau
nang luc

cach giai quyét mau thudn ndi bo.

Niang lue chung:

- Nam vimg duone 16i. chu truong. chinh sdch cua Dang. phap luat va
cac vin ban plup quy cua Nha nurde, nhat 1a ve linh vue duge giao: ¢o
kicn thire sdu ve ¢ quan 1y nhd nuoe nganh, fnh vire HDND. Am hicu tinh
hinh chinh tri. kinh (&, van hoa. xa hoi. an ninh qude phong cia Tha do
vit ddt nuoe.

- Conang lye tham muu. dé xuat. xiv dung quy hoach. ké hoach. dé ra
cac nhi¢m vy, giai phiap. phuong phap thure hién trong linh vie chuyén
mon. chuvén nganh va kha nang E:uhﬁi hgp voi cac dia phuong. co guan.
dom vi ¢o lién quan 10 chire thue hign (0t nhiém vu,

- Co nang lue lanh dao. quan 1v. dicéu hanh cac hoat dong cua co quan.
don vi. niing luc 1o chire thuce hién cae chu truong. chinh sach cua Dang.

Nha nudée va Thanh phd vé phat trién nganh.

~ang lue gquan ly:

- Hicu rd cie muc iéu va doi trong quan 1v. hé thong cac nguvén tic v
cor ehié quan 1y cua nghiép vu thude pham vi duoce giao:

- Hicu duge nhimg van dé co ban vé khoa hoe quan Iv:

- Co kha nang truyén dat thong tin. chi dao. hudng dan. thuyvét phuc
neuoi kKhae tin twong, nghe theo va lam theo

- C6 kha nang van dung kién thire. kinh nghiém vao thue & quéan ly:

- Co ning luc ra quyct dinh quan 1¥: thu thip thong tin, du bao. dy doan.
sur ly nhimg thong tin phie tap thanh quyét dinh,

- Kién tri. ¢ ye ap lue cna cong vice. Bidt lang nghe, biét sap xép
v bo i cong vice cho nhan vién mot cich khoa hoe va hop Iy, biét

Ning lue chuyén mon;

- Nam vimg cac van ban cua Trung uvong va Thanh pho huong dan ve
chuyen mon. nghigp vu thuge linh vyge THHDND. THuong d:m chi dgo ve
chuyén mon. nghiép vu cho cic co quan. don vi va cdp dudi 1o chi
thue hién dung quy dinh,

- Coondang e ey the hoa va 1o chiee tricn Khai thye hién ¢o hi¢u qua cig
chuong trinh. k¢ hoach. nhiém vu cong tac cua co quan. don vi: tham
murw. d¢ xudt nhirng chu truong. bién phap v¢ chuyén mon. nghi¢p vu
licn quan dén nhiém vu dugce giao.

- Phat hién vi xur Iy nhimg van d¢ bat cap. 1on tai, vudng trong qua trinh
gidi quydt cong vice. Tham muu cho Cha tich HHDND Thinh pho kip
tho “‘]tl.l quy il nhimg viring mac. bl cip trong qua trinh thuc hién: dé
xuit, kicn nghi vai cap trén giai phap cu the.

- T'hanh thao ¢de k¥ ndng soan thao. thuvét trinh. bao vé va 16 chire thue hién
dé xay dung va tricn khai cde dé an, chuyén dé thude Iinh vure phu trich.

- Ui ndng luye phan tich. 1ong hop. he thing hoa va d¢ xuat dugc cac
phirome phip. giai phap de hoan thién hode giai quyét ¢ae van de thue tién

dang dat ra thude pham vi quan [¥ theo nganh, 1inh vare hode dia phuong.



Yéu cau kv | - K¥ nang lanh dao. quan 1v. quyét doan trong chi dao. diéu hinh:
nang: - K¥ ning truvén dat théng tin: Cé kha ning difn thuyét, thuyét trinh vi
truven dat thong tin dé thuvét phuc nguoi khac tin twong, nghe theo va
lam theo.
- K¥ nang quan Iy. lap ké hoach va 16 chire thue hién:
- K ¥ nang truyén cam himg:
- k¥ ning glao liép. (rng xu oL
- K¥ nang xur Iy tinh !111{"111;_1 nhanh nhay. hic¢u qua:
- K¥ nang sogn thao van ban:

- Kv néing 10 chire lam viee theo nhom.

Nhirng doi hoi dic thu cua vi tri cong vicée (new co).
- San sang lam viée ngoai gio. bén bi. chiu kha.

- Bao mdt thong tin. than trong. khoa hoe. nguyén tac. chiu duge dp lue.

- Co mai quan hé 101 voi cac Bo. Nganh: co quan. don vi.
Cice dicu Ki¢n cian co (ngoai ning lye ca nhin) dé hoan thanh 61 cong viée
- Cdn 6 sy thiu hicu. chia sé. gitp d@ tir Lanh dao eip trén va dong nghiép trong va
ngoii co quan.
- Cothu nhap on dinh d¢ vén tam cong tac.
Dicu Kién lam vige
Cha lim vide: Co phong lam viée rieng biét, vén tinh.

Trang thiét bi: Co han, ghé lam viée, 01 may tinh, (1] may in; mang internet ...




~ BANMO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM _
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HBND THANH PHO

Tén VIVL: TRUONG PHONG Ma VTVL: [.DQL 04/HHDND-VP

Phong chuyén mon. nghi¢p vu cua Van phong

Don vi cong tac
X duge giao phu trach

Quan Iy trye ti Ep | Chanh Vin phong. Pho Chanh Vin phong
Quin Iy chire niang | Chénh Vin ph(}nL
Quan hé cdng vice | Cic ban. phum_ d:m x1 ¢ lién quan.

Tham gia cdc eong tie cua Vian phong. phong va

Cong vice lieén quan e : e .
e ! theo sir phin cong cua Lanh dao Van phong.

Mue ti¢u vi tri cdng viée:
- Gl air chr dao cua Chanh Van phong. Pho Chianh Van phong. ¢ie quy dinh hién hanh,

cae Chueng wrinh, DE an. K& hogch caa co quan cdp trén dé chi dao, dicu hanh cong vie
cua "hong.

- Chi dao. phan cong eong vice. hurong dan. theo doi, don doc. kiém tra. danh gid cong
chire cua Phong. Chiu trach nhiém truoe Chanh Van phong va trude phap ludt vé kél
qua thire hicn nhi¢m vu duge giao,

- Fao quan he phoi hop 16t vai ciae Ban. phong ctia co quan.

- Lao moi quan he lam vice gan bo vai cac co quan. don vi ban.

Tyt _— — .z
y reng I'ieu chi danh gia

Cic nhicm vu chinh thoi gian s : . -
(%) hoan thanh cong viée
1]
. -4 -
[. Cong viée quan Iy, dicu hanh 20% |
. Chi dao. phan cong. hudng dan. theo | -

K¢t qua thue hién nhiém vu cua

dor. don doc. Kiem tra 16 chire thue : : £
cong chire trong Phong

¢ chung cua Phine.
hign nhiém vu chung cua Phong

K¢ hogch cong tae cua Phong dap
tng véu cdu ticn dé cong vide
' dum y;m

Lm. cuoe hop dam h;l(‘-‘ chit luong.
hn.u qud

2. Lap ké hoach trién khai cong vige

cua phong theo tuan. thang. quy. nam.

3. Chuord cae cuoe hop cua Phong,

Lo Tham dinh (kY nhay) cic van ban ¢o Kiém tra vin ban dé dam bao vin
lién quan dén nhiém vu cia Phong, ban ding vé thé thire. ndi dung
trinh Lanh dao Vin phong sem xél truere khi winh Lanh dao Vin
quvet dinh. plmm_ kv duvet

S, Quan 1y hanh chinh doi vai cone Danh gia mic do hoan thanh cong
chuce. nguotr lao dong va danh gid vige vice cua cdc cong chie trong

thue hién cing vife cua eonp chire, phong khiach quan, cOng ha'"mg.:



Tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vu chinh | thoi gian e FERE N
% hoan thanh cong vice
(%) '
nguor lao dong cua Phong. chinh xic.
Il Ching viée chuyén mon 70%

. Tham muu giap vice cho chuvén
trich  Doan  DBQIL  Thudmg truc
HDND. linh dao Vian phong Dodn
DBOI va HDND Thanh pho.

2. Phor hop var cae don vi Lién quan
tham muru. phue vu. 16 chire cae hoat
dong cua Doan DBQI Thanh pho, hoat

dong cua HDND Thanh pho theo chi Thyc hign dung tién do. dam bao
dao cua Thuong true TIDND Thanh chat luong cong vice

pho: cac hoat dong thudmg kv, dot xuat
cua Van phong theo ¢hi dgo cua lanh
dao Van phong

3. long hop cac bdo ciao  thuong
suven. dot xuat thuoe linh vue duoe
phan cong phu trach.

Bao cao dam bao chit luong. ding
Lién do

1. Gitt mai lién hé chat ¢hé. phdi hop
trong cae hoat dong thude linh vire cic
Ban HIDND Thanh phd

I Tham gia ciac cude hop thwong lham gia day du. ¢d hdo cio kdét
xuyen, dot xuit cua Vian phong va 10%  qua cudc hop: ¥ kién tham muu.
cac cor quan, dom vi ¢o lién quan dé xuat...

Thiam quyeén ra quyét dinh:

- Phin cong cong vice cho cong chire, ngudi lao ddng trong Phong.
- Kiem soat. kiem wra. Ky nhay cac vin ban cua Phong trudge khi trinh Lanh dao Van
phong ky duyet.

S0 ¢ian bo thude quyén quan ly: Todn bg cong chuc, ngudi lao dong cua Phong,
Tham quyén tai chinh: Ky dé xudt chi thire hién ¢de nhiém vu do Phong duge giao phu tréch.

Trinh d¢ chuyén mon:

. Dai vai Truong phong Hanh chinh, (6 chive Qudn tri: Trinh d0 Dai hoc trd 1¢n cic
nhom nganh: Ludt, Kinh €. Tai chinh. Ké todn-Kiém todan. Khoa hoc chinh tri. Quan tri-
Quan Iy, Xa hdi va Nhan van. Lao dong.

2. Doi voi Triwong phong Cong tic Quoc hi: 'I'vinh dd Dai hoc tro 1én cac nhom
nganh: Ludt. Kinh ¢, Tai chinh. K& todn-Kiém todn. Khoa hoc chinh tri. Quan trj-Quan
lv. Kién truc va quy hoach. Xay dung. Xa hoi va Nhan vin., Lao dong. Quan Iy Y (e

3. Ddi vaoi Trieong phiong Cong tic Hi dong nhan dan: Trinh do Dai hoc tro lén cic
nhom nganh: Luat. Kinh te. Tai chinh. Ké toan-Kicm toan. Khoa hoc chinh tri, Quan tri-



Quan v, Kién trac va quy hoach. Xay dung, Xa hi va Nhan van. Lao dong. Quan Iy Y 1&.
4. Doi vai Trwong phong Théng tin - Dian nguyén: | rinh do Da1 hoc tro 1én cac nhom
nganh: Ludt. Kinh &, Tai chinh, Khoa hoc chinh tri, Quan tri-Quan ly. |\1L1'1 trie va quy
hoach. Xdy dung. Xa hoi va Nhan van, Lao dong, Bao chi. Tuyén truy én. Truvén thong,
|Iu1r|s_ Im

hmh ng]m:m rmng tae: 05 nam tror 1én trude khi bo nhiém vio vi tri nay.

'\J;,.u'h mng chnc lun‘ng irng: Chuyén vién trdr I€n.

Yéu ciu N:mg e cHt 16i:
nang lue |. Nam vimg cac quan dicm. chu truong, duong 16i. chinh sach cua
Dang, phap luat cua nha nuie v& Iinh vue duge phin cong va cac linh
| ovue khae ¢d lién quan:
2. Co ning lue to chire, diéu hinh quan ly trong thuc hién cac nhiém vu
| chuyén mon: ¢o kha ning xdy dyng. dodn két ndi bd va phdi hop van cac
co quan. don vi ¢6 lién quan trong trién khai thyue hién nhiém vuy;
. Co kha ndng nghicén ciu. phan tich dy bao va d¢ xuat cie giai phap thue
hi¢n ¢o hiéu qua cong vige thude linh vue chuvén mon duge giao:

fad

' Ning lee quan ly:
. [héu rd cac muc téu va doi tuong quan Iy, hé lhéng cac nguyen tic
| vi co ché quan 1y cua nghiép vu thude pham vi duge giao:
2. Hitu duge nhimg vin dé co ban vé khoa hoc quan 1y, tm 1y (?
' 3. Co kha nang van dung kién thic. kinh nghiém vao thuc ¢ quan 1y:
4. Co nang lue ra quyét dinh quan 1¥: thu thip thong tin, du bio. du
dodn. xur Iy nhime thong tin phire tap thanh quyét dinh. '

5. Co Kha nang 16 chire lam viée theo nhom. Kién tri. bict lang nghe.
bict sap \l.i"l vl bo tri cong vig¢e cho nhan vien mot cach khoa hoe va
hop v, biét LdLh oidi quy¢t médu thuin noi bo.

Ning lue chuyén mon:

I. Nam vimg cac van ban ctia Trung wong va Thanh phd huéng dan ve
chuvén mon. nghiép vu thude linh vue phu trach. Hudng dan. chi
dao vé chuyén mon. nghiép vu cho cic co quan. don vi va ¢ip dudi
1o chire thue hién dang quy dinh.

[ g ]

Chu tri 16 chire xdy dung cdc van ban quy pham, cic chuong trinh,
dé 1ai. dé an. chuyén dé thugc linh vye chuyen mon IIUhiCp v duge
ph.m cong: o kha ning thuve &t trinh: l]ll"lh bav va bao ve¢ duge cac ¥
kién. ngi dung d¢ xuat. kién nghi vai cap trén:

Lad

Chi dao. hudne dian. theo doi. don ddc. kiém tra va dé xudt cac bién
phap d¢ thue hién cac quy dinh hodc quyvét dinh quan 1V dat két qua.
Chi dao. huong din, tham dinh bdo cido chuyén dé. dé an dam bao
chit lremg. ding Licn do,

4. Chi dao hudng din kiém tra. thu thip théng tin. théng ké. quan Iy hé
oL lera e tai Lidu, h’ing__ hep 30 licu phuc vu cho cong tac quan Iy
dugc chat che. chinh xac. ding nguyén tic.

5. Co kha ning phat hién va xur Iy nhimg vian d¢ bal cap. 10n tai. vuong




= - — — e ———

trong qua trinh giai quyct cong vige. Tham muu cho Lanh dao Van
phong Kip thai }__[m L]l.l‘»L[ nhimg vurong mic. bit cap lrong qua trinh
thire hi¢n: dé xudt. kién nghi vai cip trén gidi phép cu thé.

6. Thanh thao k¥ nang sean thao van ban hanh chinh theo ding thé
thire. quy winh. thu tue va tham quyén dé soan thao vin ban va |
hurdmg dan. swa van ban cua cip duoi.

Yeéu can kv . K¥ nidng lanh dao. quan ly. quy¢t dodn trong chi dgo, di¢u hanh:
ning:

I

K¥ ning truyén dat thong tin. thuvét trinh dé thuyét phue nguron kKhac
tin twomg. nghe theo va lam theo,
3. Ky ndng quan ly. lap ké hoach va 16 chire thue hién:

4. K¥ ning truy &n cam hing: |
| 5. K¥ niing giao tiép. (mg xir tot. |

6. K% ning xtr IV tinh hudng nhanh nhay. hiéu qua:
Ky nang soan thao van ban:

R. K¥ ning to chire lam vice theo nhom.
Nhiing doi hoi dic tha cua vi tri edng viée (néu co):
- Quy ¢t ¢t rong chi dgo. diéu hanh;
- Trung thue. 1in tuy. trich nhi¢ém von cong vice.
- Chiu durgre dp Tue eong vige:
Lao lap duge cae moi quan hé 161 vai cac co quan. don vi,

- Quan tAm. cham lo doi song vit Lhdl tmh Ehcm cua CBCC lhunL quy &n quan 1y,

Cac diéu Kién cin ¢6 (ngoai niing Iyrc ca nhdn) dé hoan th.]nh tot cong vige:

- Can ¢o sy thau hicu. chia s¢. gitp dd tir Lanh dao cip trén va dong nghiép trong va
ngoal co quan.,

- Duoe tao dicu kién dé ren luven. hoc tap nang cao trinh do ning luc ca nhan.

- Cothu nhap on dinh d¢ vén tam ¢ong tac.

Dicu kién lam viéc

Ché lam viée: C6 phong lam viée.,

Trang thiét bi: Co ban, lz-:.*’nf lam viee, tu dirng 1ai lieu; 01 may vunh, 01 may in; 01 dien
thoai. mang internet...




- BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM |
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

Tén VIVL: PHO TRUONG PHONG Ma VTVL: LDQL O5/1IDND-VP

Don vi cing tac Phong chuyén mon, nghi¢p vu cua Vin phong
Quan Iy truce ticp ITuomg phong
Quan Iy chire nang [.anh dao Van phong phu triach

Cac phong chuyén mon céd lién quan cua Thanh uy.

Doan DBOH. HDND, UUBND Thanh {':]'ll:.!: cac phong
chuvén mon ¢o lién quan cua cac so. ban. nganh, quan. |
huyén, th xa: Cac phong. ban. thude HDND TP,

Quan he cong vice

Tham gia cac cong tac cua Vin phong va cac co gquan.

Cong vice licn quan ; 22 % e > :
& Vit ! don vi theo sy phan cong cua Lanh dao Viin phong,

Muc tic¢u vi tri cong vi¢e:

o Nehien etru, tham muu, 10 chire thue hién nhiém vu duoc giao, dam bao chit lugng.
hicu qui. ding tién dd. Chiu trach nhiém ca nhin trude Chanh Vian phong. trudc
Fraong phong va phap ludt vé viée thi hamh nhiém vu. ¢comg vu cua minh.

Y. Chi dao. phiin eong ¢ong vice. hudng dan chuyén mon. nghi¢p vue theo doi. don doe.
Ricm tra. nhan xét. danh gid cong chire cua Phong duge phin cong phu trach,

. Chu dong phai hop vat cde phong. ban trong co quan va cace co quan. don vi ¢o lién
Juatn trong vice thoe hien nhi¢m vy,

Ty trgng

Cie nhiém vy chinh thii gian Ticu chi danh gia
(o)
[. Cong viée quan Iy, diéu hanh 10%
= - ]
I. Phin cong. hirdme dan. theo doi. don  : sl e o
R o R KEt qua giai quyét cong viée cua
doe. Kiém tra 10 chire thue hién nhiém vu - Pos . e
) : o , cang chire duge giao phu trach
cua cong chire duge phan cong phu trach = TR '
2. Tham dinh (kv nhay) cac van ban ¢o Kiém tra van ban d¢ dam bao vin
Lien quan den nhiem vu duge phan cong ban dung v¢ thé thoe, noi dung
truere khi trinh L romg phong. Linh dao trudge kht trinh Lanh dao Vin
Vin phong. phong ky duydt.
1. Cong viée chuvén mon 0%

I Quan Iy trire t¢p ¢ie bo phdn chuyvén
mon theo sy phin cong

2o tham muu. 10 chie cac hoat dong

chung cua Doan DBQIL Thudmg truc .
LHIDND Thanh phé. Van phong va cic
nhi¢m vu dugre phiin ¢dng



Ty trong
Cic nhiém vy chinh thiri gian Ticu chi dianh gia
(%)
3. Tong hop. bido ciao thuomge xuyén. dot
vuial  do o Triong  phong. Chanh Vin dam bao chit lurgng. ding tién do
phong giao

4. Gir moi lien he chat che, phon hop
trong cac hoat dong thuge linh vue cua
cae Ban HDND TP,

5. Lhudme xuvén gir moi lién hé cong
tae ve hoat dong cua HDND  guan,
huyén. thi xa

L Tham gia eciac cudge hop thwing Tham g day du. ¢d bao cao kat
vuvén, dot xudt cna Van phang v cie 10% qua cude hop: v kién tham muu.
co' quan, don vi ¢o lién quan e xudt, ..

Thye hién nghiém chinh. ¢o kdt

IV, Thue hién cong viée dot xuat khac 10% ua t
LLic

Fham quycn ra quyet dinh: Theo suuy quyen cua ruong phong.

S50 ean bo thude quyén quan Iy: Cong chire. nguon lao dong cua phong duge giao phu trach,

Fham quycn tai chinh: Ky de xuat chi thue hién ¢ac nhiém vu cia Phong duge giao
phu trach,

Irinh do ¢chuyén maon:

1. Dai var Pha Traong phong Hanh eliinh, t6 chive Quan tri: Trinh do Dai hoc tra len
cae nhom neanh: Tuat. Kinh w. Tai chinh, K¢ wodan-Kiém wdan. Khoa hoe chinh tri. Quan
tri-Quan v, Xa hor va Nhin vin, Lao dong.

2. Doi vai Pha Tricong phong Cing tie Quac higi: Trinh do Dai hoe tro I1én cac nhom
neanh: Tugt. Kinh & Tai chinh, K¢ todn-Kiém todan. Khoa hoc ¢hinh tri. Quin tri-Quin
v Ken true va guy hogeh. Xay dung. Xa hot va Nhan van. Lao dong. Quan Iy Y 1€

3. Déai vai Pho Trieang phong Cong tac Hei dong nhan din: 1rinh do Dai hoc tro len
cac nhom nganh: Luat. Kinh €. Ta chinh, K¢ toan-Kiém toan. Khoa hyc chinh tri. Quan
rr-Quan Iy, Kién rie va quy hoach, Xay dung. Xa hoi va Nhin van., Lao ddng. Quan Iy
1

4. Déi vai Pha Trwong phong Thing tin - Dan nguyén: Trinh dd Dai hoe tra 1én cac
nhom nganh: Tugt. Kinh (€. Tai chinh. Khoa hoc chinh tri. Quan tri-Quan Iy, Kién tric
va gquy hoach, Xav dung. Xa hor va Nhian vin, Lao dong. Bao chi, Tuyvén truvén, Truvén
thimg. Thing tin.

Kinh nghi¢m cong tie: 05 nam tro [En trude Khi ba nhiém vao vi iri nay.,
Ngach cong chire twong wng: Chuyen vien tro lén.
Yéu cau Ning lue ¢ot 10i:

niang lye - Nim vimg cic quan di¢m. ¢hu truong. duomg 161, chinh sich cua Dang.
phip ludt cia nha nude vE linh vie duge phidn cOng va cac linh vure Khice



Yéu can ky

niang:

¢O licn quan;

- (o nang lue 1o chire, diéu hanh quan IV trong thue hién ¢ac nhiém vu
chuvén mom: ¢ kha nang xdy dung. doidn két ndi bo va phoi hop vai cic
corquan. don vi co lién quan trong trién khai thue hién nhicm vu:

- C6 Khi niing nghién ctru. ph:’m tich du bao va dé sudt cie giai phap

l]'ILIL Em.n m tmu qua wnu viée thude Iinh vie chmcn mon duge giao.

N:mg Il,n: qudn I}‘:
- Hitu rd cae muc tiéu va doi trong quan v, hé Lh(:mg cie nguyen 1ac va
cor ché quan 1V cua m.hi-.-‘:p vu thude p]mm vi duoc giao:

- Hicu duge nhimg van dé co ban vé khoa hoe quan Iy,
- Co kha nang van dung kicn thire. kinh nehiém vao thue 6 quan ly:
- Cd nang lwe ra quyét dinh quan 1y; thu thap théng tin. dur bdo. du doan,
xur Iy nhamg thong tin phire tap thanh quyét dinh.
- Ca kha n;“mu 16 chire lam viée theo nhom. Kién tri. biét lang nghe. biét
mp XEp v bo tri eong vige cho nhdn vién mot cach khoa hoe va hop 1y,
bict cich gini quyvét mau thudn ndi bo.

ml}_, lue chuyén mon:

Ndm vimg cic van bin cua Trung wong va Thanh pho huomg din \u
chuyén mon. nghi¢p vu thude linh vue phu trach. Hurong dan. chi dao ve
chuven mon. nghiép vu c¢ho cie co quan. don vi va cap dudi 10 chire
thure hién ding quy dinh.

- Tham gia nghién ciru xdy dung va & chire thue hién cac van ban quy
pham phip ludt. cic chuyén dé. dé an thude linh vuc dugc phan cong
phu trach. Co kha nang thuy &t trinh; trinh bav va bao v¢ duge cac v
kién. noi dung dé xudt. kién nghi voi cip rén:

- Tong hop xiy dung bao cio chuvén dé, dé an dam bao chit luong.
ding tién do. Hudng dan kiém tra. thu thip théng tin, théng ké, quan Iy
hé so. Juu trir i licu. 1ong hop s6 liéu phue vu cho cong tae quan Iy
dirge ehiit ché. chinh xde. ding nguyén tice.

- ('O kha ning phfil hi¢n va xur 1y nhirng vin dé bt cdp. 10n tai. vudng
rong qua trinh giai quyét cong vige ]hdm muu cho Lanh dao Van
phong Kip thot giar gquyet nhimg vudmg mac. it cap trong qua trinh
thye hién: dé xudt. kién nghi v up trén eiai phap cu the,

| hanh thao K¥ ndng soan thao van ban hanh chinh theo dung the thure.
quy trinh. thi tge va tham quyén dé soan thao van ban va hudme dan.
sura vin ban cua L'::ip durdvi.

- K¥ nang lanh dao. quan IN. quyét dodn lwnL chi dao. dicu hanh:

- K¢ nang truyén dat thong tin, thuyét trinh dé thuyét phue nguaoi khac
tin tiromg. nghe theo va lam theo.

- K¥ ning quan IV, lip k& hoach va 10 chire thue hién:
- K¥ nang giao tiép. tng xir 1.
- K¥ nang xu 1¥ tinh huéng nhanh nhav. hicu qua:

K¥ ndng soan thao vin ban,

- K¥ndng 10 chie lam viee theo nhom,



Nhirng doi hoi dace tha caa vi tri cong viee (néu co):
- Co kha nang tham muu, tong hop 16t; C6 kha nang lam vige doe lap, 1am viéc nhém.
- Chiu duge ap lue cong vice: trach nhiém, tan tuy trong cong vice.

Cic dicu kién cén ¢ (ngoai ning lyc ¢a nhin) dé hoan thanh tot cong vide:

- Cén ¢6 sy thau hiéu, chia sé, giup d& tir Lanh dao ca:ip trén va dong nghiép trong va
ngoai co quan.

- Duoe tao di¢u kién dé rén luvén, hoe tap nang cao trinh do ning luc ca nhan.

- Co thu nhap on dinh dé vén tam cong tac.

Diéu kién lam viéc:

Cha lam viee: Co phong lam viée,

Trang thiét bi: Co ban, ghé lam viée, tu dung tai liéw; 01 mdy tinh, 01 mdy in; 01 dién
thowt, mang mternel ..




~ BANMO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM |
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

Tén VIVL: CONG TAC DAI BIEU

- Mi VTVL: NVCN 01/1IDND-VP
QUOC HO! Ma VTVL: NVCN 01/IDND-VI

Don vi edng tac Phong Cong tae Quoc hol
Quan Iy truc lii"p | rurong plu'mu
Quin Iy ehire nang [.dnh dd“ Vin pIan phLl r; ich

- » Lm. co guan. dam vl €O Iu.n quan; !)ndu DBOH Thanh phn.
Quan h¢ cang vice i
cac phong thuge Vian phong

Tham gia cic ln cOng tic. L]'Illh.ﬂ d-.. theo su phin cong cua

Cong vice lién quan
"o Lanh dao Vian phong.

Mue ti¢u vi tri eong vige:

- Nghien coru. tham muu. 16 chue thue hién nhiém vu duge giao. dam bao chal leong.
hicu qua. dung tién do. Chiu trach nhi¢gm ca nhan truoe chuyén trach Doan DBQII
Phinh pho. Lianh dao Vin phong. Lanh dao Phong va trude phap luat vé vige thi hanh
nhicm vu. cong vu cua minh.

Chu dong ni Hn hi I1 thong tin o don vi duge giao thea doi. kip tha phit hién nhime kho
khin, vudne mic. 1On tai. han ché cua don vi: {Ji., xudt chuvén trach Doan DBQIT Thanh
pho. lanh dao Vian phong vé phuong an giai quy &1,

- Chu dong ¢iap nhit cae viin ban chi dao cua cap trén: theo doi, thong kE cde s6 licu. luu
i cae L lgu co licn quan dén ¢ong vidée duge giao phu trach nham bao dam viée quan
v chdt ché. ehinh xac dC tham muu, dé xuat, giai quyet cong vige co co so.

Fham gra tich cue va day du cac hoat dong doan thé. phong trao do cac ol doan theé

cor quan phit dong: phat huy din chua trong noi bo co quan,

Ty trong —— _— =
g W I'i¢u chi dinh gia

Cae nhi¢m vy chinh thivi gian ; A i o
; hoan thanh cong viee
(Vo)
I. Cing vice chuycén mon: 80%

Lo Tham muu. giup viée chuvén trich
Doin DBOI Thanh pho: tong hop lich
cong tic twan cua chuyén wach Doan
DBOI Thanh phd va hoat dong hang
tuan. hing thang cua Ban dé gul chuyén
vien wong hop chung

-

2 Tham mura Vin phong Doan DBOQIT vi
HDND Thanh phd v cac van ban. tai
beu. hoat dong licn quan dén hoat dong
cua Doan DBOL Thanh pho.

3, Lhirong xuyen gilr moi quan hé cong tac



Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian

(%)

Ticu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

vl Vin phong Qude hoi. cic Ban thuge
Quoe hoi, cae quin. huyén, thi xa vé hout
ddng cua Dodn DBOI Thinh pho.

4. Phoi hop vai bo phan cong ngh¢ thong
tin ¢gp nhat va dua tin 1én trang Thong tin
dign tur.

3. Tong hgp cice bao cdo thurdmg xuyén,
dot xuat thuoe linh vue duye phin cong
thue hign.

6. Phoi hop vai cae Ban. Phong d¢ tricn
Khai thue hién cae comg vice co lién quan.

Il Tham gia cac cude hop cua Phong,
cua Vin phong, cua cic co quan, don vi 10%
vé cong tac chuyén mon

1. Thuwe hién nhiém va dot xuit khac
do Lanh dao phin ¢ong: cac hoat djong
chung cia Vin phong: edae lop tip huan
chuy &n min, nuhu:;} VU

10%

Tham quyén ra quyét dinh: Khong co

S0 ¢dn b thuge quyeén quan Iyv: Khong co.

Tham quycn tai chinh: Khong ¢o,

Tham gia day du, co bao cio két
qua cudc hop: v kién tham muu,
d¢ xuat. ..

Thue hién nghiém chinh

Trinh d§ chuyén mon: Dai hoe o [én cac nhom nganh: Lugdt. Kinh ¢, Tai chinh. K¢
toan-Kiém todn. Khoa hoe chinh tri, Quan 1ri-Quan ly, Kién tric va quy hoach, Xdy

dung. Xa I1{_1: vat Nhin vin. Lao déng. Y 1.

Kinh nghiém céng tac: Khong véu cdu.

Neach edng chie twong ang: Chuven vien trar lén.

Yéu ciu ning - Nam vimg cac quan diém. chu truong. duong 16i. chinh sdch cua

i Dang. phap ludt cug nha nude: nam vimg cic quy dinh phap ludt, ché

' dd chinh sach eta nganh. linh vie va cice kién thire co ban vé chuyén
man. nghi¢p vu duoce giao. [}iét viin dung trong giai quyét cong viée va
hudng din cho cae don vi 16 chure thue hien dung quy dinh.

- Cé phuong phap nghién ctru. tong két va dé xudl cai tién nghiép vu
quan 1y: ¢o nang lLrL lam viece doc lap hoac phm hop theo nhom: ¢o
nang lue trién khai cong viée dam bao tién do. chit lugng va hi¢u qua.

- Hicu rd chire nang. nhiém vi. hé thong cdc nguyén tic. co ché quan

Iy cua cac don vi duge glao gquan 1y,

- Ady dung K¢ hoach. cic vin ban cu thé dé trién Khai nhiém vu quan
v nha nude thuge Tinh vue duge giao: tham gia xdy dung co ché ¢hinh
sach. cac quyét dinh cu lh; cua ing ngi dung quan ly theo quy dinh |




cua phip luat. phu hop voi tinh hinh thue (&,

- Nghicn curu “J._ll quyét theo tham qu\c_n hogc tham muru trinh Ln.l]'! co
tham quyén quyct dinh xir 1y ¢de vin dé cu thé: phdi hop vai cace dong
nghicp thire hign cong vice ¢o lién quan,

- Iuomg dan. theo dai. don doc. kiém tra va dé xuit cac bién phip dé
thyre hién cac quy dinh hoic quvét dinh quan ¥ dat két qua,

- Tham gia ki¢m tra. thu thdp thong tin. thong k&, quan 1y ho son. luu trir
tai liéu. tong hop so liéu phuc vu cho cong tie quan 1y duge chit che.
chinh xdc. ding nguyén tac,

- Co kha nang phat hién nhirmg van dé bat ¢dp. 16n tai. vudng mac
trong qua trinh giai quyét cong vicée: d¢ xudt bién phap. giai phap giai
quyvét hode dé nghi sta doi viin hin quy dinh.

- Thinh thao k¥ nang soan thao van ban hanh chinh theo ding the
thire. quy trinh. thu e va tham guyén.

- Co kv nang thuyét trinh. hudng dan. giai thich choe cac don vi lién
quan hicu biét vé quy trinh. nghiép vu duoe giao.

Yéu ciu k

¥ - K¥ nang soan thao van ban:
. - K¥ ning truyén dat thong tin: Co kha nang truvén dat thong tin

thuvet phuc nguoi khac tin teong., nghe theo va lam theo.
| - Ky niing quan 1y, lap ké hoach va 1o chire thuc hién:
- K¥ ning xu Iy tinh huong nhanh nhay, hicu qua;

- K¥ nang 10 chire lam viée theo nhom.

- K§ nang giao ticp. tmg xu 101.

Nhirng doi hoi dic thit cia vi tri cdng viée (neu co)
- Trung thue, 1an tuy, trach nhiém v cong vice.

lao lap cac mai quan he¢ LOL VO CAe $0. nganh va co quan. don vi trong thuce thi nhicm vu.
Cace dicu ki¢n can ¢o (ngoai m‘mg-ll_l'c c;‘i-nhﬁn} dé hoan lllflnhﬁl_;:ﬁﬂ-g viéc:
- Can ¢6 su thau hicu. chia se. gitp d& tir Lanh dao cap trén va déng nghiép trong va
NEoal co quan.
- Duoce o didu kién dé rén luvén, hoce tap nang cao trinh do ning lue cd nhin.
- Co thu nhdp 6n dinh d¢ vén tdm cone tic.
Dicu Kién lam viée
Cho lam viée: Co phong lam viée.
Trang thiét bi: Co béan, ,uf.r.{: lam viée, ni dieng tai liéw; 01 may tinh, may in: dién thoai,
mang internet ...



~ BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM ‘
CUA VAN PHONG DOAN PBQH VA HDND THANH PHO

Tén VIVL: THEO DOI CONG TAC

e gl et M VEVL: NVCN 02/1TDND-VI

Hon vi cong tac Phong Cong tac Hoi dong nhan dan
Quan Iy truce tiép Truong phong
Quan Iy chire ning I.dnh dao Vin phing phu trach

Cace co quan. don vi cd lién quan: Ban KTNS. cidce phong

Quan heé cone vice i » .
2 : BYH thuoe Van phong

Tham gia cac T0 cong tac. chuyén dé theo sy phan cong

Cone viee lien quan . i H :
s q | cua Lanh dao Van phong.

Muc tiéu vi tri cong viée:

- Nehicn et tham muu. 16 chire thye hién nhiém vy duge giao. dam bao chat lurong.
hicu qua. dung tien do. Chiu trach nhi¢m ca nhan truee Lanh dae Ban. Lianh dao Van
phone. Fanh dao Phong va tride phap ludt ve vice thi hanh nhiem vu. cong vu ¢ta minh.

- Chu dong ninm bat thong tin o don vi durge giao theo doi. Kip that phat hién nhimg kho
1¢ cua don vi; d¢ xuat Lanh dao Ban, ldnh dao Vian

khin. vuomg mic. 1on g1, han ¢
phong v¢ phuong an giai quyct.
-Chu dong cap nhat ¢ae van ban chi dao cua cip wén: theo doi. thong ké ¢ie 56 licu. luu
trir cde tai licu ¢o licn quan dén cong vice duge giao phu trach nham bao dam vige quan
Iy chat ¢he. chinh xac dé tham muru. dé xudt, giai quyct cong vige ¢o ¢ so,

- Tham gia tich cue vi day du cdc hoat dong doan thé. phong trio do cac Hoi. doan the
cor quan phat dong: phat huy din chu trong ndi b co quan.

Ty trong
s Tiéu chi danh sid

Cie nhi¢m vy chinh thoi gian . . E 2
’ s s hoan thanh cong vice
(%) '
I. Cong viée chuyén mén: 80"

| Tham muu. gitp viée Ban Kinh té -
Nedn sach HDND Thanh phé: téng hop
lich cong tac tuan cua Lanh dao Ban va
hoat dong hang tudn. hang thing cia
Ban d¢ gui chuyén vién tdng hop chung

20 Tham muu Van phong Doan DBOQIH
va HIDND Thanh pho vé cae van ban,
i licw, hoat dong lién quan dén linh
vire Kinh (€ - nedin sach

oo Thudng  xuvén it moi quan hé
cong tie var quan, huven. thr xa ve hoat

dong cua THIND




Ty trong i - o iix
Ciae nhicm vu chinh thoi oi licw chi'diuh gie
Hil > ! ! Y1 o1En 1 o s i
PR 101 gha hoan thanh céng viéc

(%) '

4. Phot hop voir bo phan cong nghe
thong tin ¢dp nhit va dua tin 1én trang
I'hong tin dién ur.

S, long hop e bdo cao thudmg
s et Aot suat thude Iinh vue duoc
phan cong thure hign.

Phot hep vor eae Ban. Phong d¢
tricn khai thue hién cae cong vice ¢o
lién quan.

[ Tham gia cic cuge hop cua Phong, 'ham gia day du. ¢o bdo ciao Két
cua Van phong, cua cac co quan, don 1019% gqua cude hop: ¥ kien tham muu.
vive cong tiac chuven man de xuat. ..

I1. Thue hién nhiém vu dot xuit khac
do Lanh dao phin c¢éng; ¢ic hoat
dong chung cua Viin phong; cic lop
tip huidn chuyén mon, nghiép vu...

1% Thuce hién nghiém chinh

Fham quyén ra quyvét dinh: Khong ¢o
S0 eian b thuje quyen quan ly: Khong co.

Tham quyen tai chinh: Khong co.

Trinh d6 chuyén maon: Dai hoc tro lm cdce nhom nganh: Luat. Kinh (¢, Tai chinh, Ké
todn-Kiem todn. Khoa hoc chinh tri. Quan tri-Quan [y, Kién trie v quy hoach. Xay dung.

Kinh nghi¢m cong tic: Khong véu ciu

Ngach eong ehire twong ing: Chuycn vien tro lén.

Yéu cau | - Nim vimg cac quan di¢m. chu truong, duimg 161, chinh sach cia Dang.
nang hee phap ludt cua nha nude: ndm vimg cac quy dinh phap luat. ché do chinh
sach cua nganh, Inh vue va cac kién thire co ban vé chuyén mon.
nghiép vu duge giao. BBict vin dung trong eiai quyét cong vice va hudng
din ¢ho cae don vi 16 chire thire hién dine quy dinh.
- Co phiong phip nehién eiru. tong k&t v dé xudt cai tién nghi¢p vu
quan Iy co nang lue fam vice doc lap hode pimt hop theo nhom: ¢ ning
lue tricn Khai cong viée dam bao tién dé. chit luong va hiéu qua.
- Hi¢u rd chire nang. nhiém vu. hé thing eic nguven tic. co ché quan Iy
cua cae don vi duoe gigo quan ly.
- Xiy dung ké hoach, cac van ban ¢y thé dé trién khai nhi¢m vu gquan Iy
nha nuoe thuoe Tinh vue duge giao: tham gia xay dung co ché chinh
sach. cie quyét dinh ey thé cua timg not dung quan Iy theo quy dinh cua
phip luat. pht hop vai tinh hinh thue (C.



Yéu cin kv
niang:

= Nghien cuu giar quy ¢t theo tham L|LI"-L]‘| hode tham muu trinh Ldp co
tham quyén quvét dinh xu ¥ ede vin dé cu thé: phoi hop voi edc dong
nghi¢p thiee hién ¢ong vice ¢d lién quan.

- Tluwong dan. theo doi. don doc. Kiém tra va dé xudt cde bién phap dé
thure hign cac quy dinh hoac guyct dinh quan v dat két qua.
- Tham gia ki¢m tra. thu thip thong tin. thong ké. quan 1y hé so. lueu trix

i lidu. tong hop so liéu phue vu cho cong tac quan ly duge chit che.
chinh xdc. dang nguyén lc.

- €6 kha nang phat hién nhimg van dé bat ¢ip. 10n tai, vudng mac trong
qua trinh giai quyvét cong vide: dé xudt bién phap. eidi phap gidi quyét
hodie dé nghi stra doi vin ban quy dinh.

- Thanh thao k¥ nang soan thio van ban hanh chinh theo ding thé thir.
quy trinh. thi te va thim quyén.

- Coky nang thuyét trinh, hudng dan. giai thich ¢cho cac don vi lién quan
icu bidt vé quy trinh. nghiép vu duge eino.

- K¥ ning soan thao van ban:

- K¥ nang truyén dat thong tin: Co kha nang truvén dat théng tin, thuyct
phuc ngwdd khdce tn wong. nghe theo va lam theo.

- K¥ nang quan ly. Kp ké hoach v 10 chire thue hién:

- K© nang xu Iy tinh hudng nhanh nhay. hi¢u quil:

- K§ nang 10 chire lam viée theo nhom,

- K¥ nang giao tiép, tmg xu 1ot.

Nhirng doi hoi die tha caa vi tri edng vice fncu co):

| rung thue. tan wy, trach nhi¢m vai cdng vide.

- Lao lap cac mon quan he L vai cae so, nganh va co quan, don vi trong thye thi nhiém vy.

Cae dicu kién

an e (ngoai ndng lue ¢a nhin) dé hoan thanh tot cong viée:

Cim co suethau hicu. chia se. gitp d& ur Lanh dao cap trén va dong nghiép trong va

NEOAT COv gLin.

- Dugce tao dicu kicn dé ren luyén, hoc 1ap nang cao trinh do ning luc ca nhén.

- Co thu nhdp on dinh de veén tam cong tac.

Dic¢u kicn lam vice

(e lanm viée

Co phang lam viéc.

Trang thict bi- Co ban, ghé lam viee, tw dirng tai lieu; 01 mday tinh, may in; dién thoai,

mgg iernet...




~ BANMO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

Ma VTVL: NVCN 03/1IDND-VP

I'én VIVL: THEO DOI CONG TAC
VAN HOA - XA HOI

Don vicong tac Phong Cong tac 1§ dong nhin dan
Quan Iy truc ticp Ilruong phong
OQuan Iy ¢hire ninge [.anh dao ‘s’.m phong phu trich

Cac co quan. don vi co lién gquan: Hdn VHXH. cac phong

Quan h¢ cing vice A .
. trire thude Vian phong.

'ham gia cac 16 cong tac. chuyén dé theo sy phan cong

Cong vice lien gquan :
sk | cua Lanh dao Van phone.

Mue ticu vi Iri cong vice:
- Nehien cetru, tham muru, 10 chue thue hién nhiém vy duoee giao. dam bao chit luong.
hicu qua. dung ticn dd. Chiu trich nhiém ca nhan trude Lanh dao Ban. Linh dgo Vin
phone, [dnh digo Phong va trude phap ludt vé vige thi hinh nhi¢m vy, cong vu cua minh,
Chu dong nim bat thong tin o don vi duroe giao theo dai. kip thon phat hicn nhimg kho
khan, vuong mac. won g, han che cua don v de xuat Lanh dao Ban, lanh dao Van
phong ve phuong dn giai quyvét,
-Chu dong cap nhat cac van ban chi dao cua ¢dp wrén: theo doi, thong ke cae 50 licu. luu
et cae i higu eo lién quan dén cong "'.IL:L dum giao phu trach nham bao dam vice (uan
Iy chilt ché. chinh xdc dé tham muu. dé xudl. giai quyét cong vide co co s,
ham eia tich cue va day du cdae hogt dong doan thé, phong trao do cac Hai. doan the
cof quan phat dong: phat huy dan ¢hu trong noi bo co quan.

Ty tron .
Y PE Ticu chi danh gia

Ciae nhi¢m vy chinh i gi . : ; i
¢ ; thoi gian hoan thanh cong vigce
(%)
[. Cong vice chuyén mon: 80 %

. Tham meru, gop vige Ban Van hoa - Xa hoi
HDND Thanh pho: tong hop lich cong tae tudn cua
Lanh dgo Ban va hoat dong hang tudn, hang thang
cua Ban de guni chuyén vicen wng hop chung

2 Tham muu Vin phong Doan DBOI va TIDND
Phanh pha v& cac van ban. tai licu, hoat dong lién
quan dén linh vuee viin hoa - x3 hoi

3. Phuomg xuven gitr moi quan hé ¢ong 1ac voi
quén. huyeén. thi xi v¢ hoat dong caa HDONID.

1. Phoi hgp vii bo phan c¢ong nghé thing tin cdp
nhat v dua tin 1¢n trang Thong tin dién ur.



Ty trong
Cae¢ nhiém vu chinh thoi gian
(“o)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong vice

3. long hop cac bao cio thuong xuvén. dot xudt
thuoc Iinh vure duge phian cong thyce hién

6. Phoi hop vai cée Ban, Phong dé trién khai thuc

hién cde ¢omg vige ¢o lién quan

Tham gia diy du. co
bao cao két gud cune
hop: v kién tham muru.
dé xudt...

IL Tham gia cac cuge hgp cua Ban, Vin phong,
cua Phong, cua cace co quan, don vi vé cong tac 10%
chuveén mon

L Thue hién nhiém vy dot xuit khae do Lianh
dao phan ¢ong: cac hoat ding chung cua Van 10%
phong: cac lop tap huan chuyen mon, nghiép vu... l

Ihiee  hién nghiém
chinh

Tham quyen ra quycét dinh: Khong co
So ean bo thude quveén quan lyv: Khong co,
Tham quyen tai chinh: Khong co.

Trinh do chuyén mén: Dai hoce tro 1én ede nhom nganh: Ludt, Kinh t€. Khoa hoc chinh
e Quan ) - Quan Iy, Vi hoa, Giao duc. Y 160 Xa hoi va Nhan van. Bao chi. Lao dong.
Du lich

Kinh nghi¢m cong tac: Khonge véu cau.

Neuch cong chuc twong rng: Lhm :n vicn tro 1én.

Yéu cau - Nam virmne ¢ic quan dlum chu trirong. di.llF]IL 16i. chinh sach cia I).mﬂ
nang lye phap ludt cua nha nude: nam vang cic quy dinh phap Tuat. ¢hé d@ chinh
sach cua nganh. linh vire va cac kién thire co ban vé chuycén mon.
nghic¢p vu duoe giao, Biét vin dung trong giai quyét cong viée va hudng
dan cho cac don vi 10 chie thue hién dang quy dinh,
- Co phuong phap nghién clnu. tong két va dé xuat car tién nghiép vu
quan Iv: ¢o ning lue lam vide doe 1p hode phoi hop theo nhdm: ¢o ning
lue trién khai ¢ong vigée dam bao ticn do. chat lugng va hi¢u qua.
- Hlicu ro chire nang. nhi¢m vy, hé thone cac nguyén tac. co ché guan ly
cua cac don vi duge giao quan v,
- Xay dung ke hoach, ciac van ban cu thé dé trien khai nhi¢m vy quan |y
nha nuoc thuoe linh voe duoe giao: tham wia xay dung ¢o ché chinh
sach, cie quydt dinh ey thé cua timg ndi dung quan v theo quy dinh cua
phip ludt. phit hop vai tinh hinh thuc (8.

- Nghién ctru gidi quyét theo thim quun hode tham muru trinh cup co
tham quyeén quyét dinh xir Iy ¢ae van dé cu thé: phdi hop vai cic dong
nehiep thue hien eong vice co lién quan,

- Hwrong dan. theo doi. don doc. Kiém tra va d¢ xual ciac bién phap dc
thire hién cac qua t||llh hode quyvét dmh quan Iv dat k&t qud.



- Tham gia kiém tra. thu thap thong tin. thong ke. quan 1y ho so. luu trir
tai licu. tong hop s licu phue vy cho cong tic quan 1y duge chat ché.
chinh xac. dung nguyeén Lac,

- Co kha nang phat hién nhamg van dé bt cap. 1on lai. vaong mace trong
qud trinh giai quy¢t cong vice: dé xuat bién phap. giai phap giai quyct
hogde de nehj swa déi van ban quy dinh.

- Ihimh thao k¥ niang soan thao van ban hanh chinh theo dung the thirc.
quy trinh. thu tue va tham quycen.

- Co k¥ ndng thuyet trinh, huong dan, giai thich cho cie don vi lién quan
hicu bi¢t vé quy trinh. nghiép vu duge giao.

Yeu ciu ky - K¥ niing soan thao vin ban:
nang: - K¥ ning truyén dat thong tin: Co Kha nang truyén dat thong tin, thuy¢t

phuc newdi khic tin wong, nghe theo va lam theo.

- K¥ ning quan v, lap ké hoach v 10 chire thye hién:
- K¥ nang xir Iy tinh hudng nhanh nhay. hiéu qua:

- Ky nang 1o chure lam vige theo nhom.

- K¥ niing giao Liép. tmg xu 1ot

Nhirng doi hoi dic tha cua vi tri cong viée (néu co);
- Lrung thuc. tan tuy. trach nhiém vl cong vige.

- Lao lap cae mon quan he 100 van cac so. nganh va co quan., don vi trong thuc thi nhiém vu.

Cac dicu Kién ¢in ¢6 (ngoai ning lue cd nhin) dé hoan thanh tét cong viée:

- Can ¢o st thau hicu. chia s¢. eitp do 1o Lanh dao ¢dp trén va déng nghiép rong vi
NEoai ¢ quan,

- Dure tao diéu kieén dé ren luyén. hoe tap ndng cao trinh dé nang lue ¢d nhan.

- Cothu nhip on dinh dé vén tam cong Lac.
Dic¢u kién lam viée

Clad denn vide: Co phong lam vie,

Trane thict bi: Co ban. ehé lim viée, 1 dirne tai licu; 01 mav tinh, mdy in; dién thoat,
maine mterned



~ BANMO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

Tén VIVL: THEO DOI CONG TAC M3 VTVL: NVON 04/HBND-VP

DO THI

Don vi cong tac Phing Cong l{lt Iim dcm“ nhdn :Lm
Quan Iv truc ticp l'ruromg, phong

Quan Iy chire niing [.dnh dao Vian phong phu trach

Cac co quan, don vi ¢ lien quan: Ban Do thi, cac phong

Quan he cone vige i Z
* BVt true thude Viin phong.

Tham gia cac 'T0 cong tac. chuyén dé theo sy phin cong
cua Lanh dgo Van phong.

Muec ticu vi tri cong vige:

Cong sif;‘c lién quan

- Nghién ciru. tham muu, 16 chie thue hién nhiém vu duge giao. dam bao chit lugng.,
hicu qua. dung tién do. Chiu trich nhiém ca nhan trude Lanh dao Ban, Lanh dao Van
phong. Lianh dao Phong va trude phap ludt vé vide thi hanh nhiém Vil cong vu eta minh.
- Chu dong nam bit thong tin o dom vi duge giao theo dai. Kip thivi phat hién nhirg kho
khan. virdmg mac. on 1. han che cua don vi: dé xuat Lanh dao Ban. linh dao Van
phong ve phuong an gidi quuL

r

- Chu dong cap nhat cice viin ban ¢hi dao cua cap trén: theo doi. thong ké cac sO licu, luu
trit cac tai ligu o lién quan dén cong vige duge giao phy trach nhim bao dam viée quan
I¥ chdt ¢hé. chinh xdc dé tham muu. dé xudt, giai quyét cong viée cd co so,

I'ham eia tich cuc va day du cic hoat dong doan thé, phong trio do cice Hoi, dodn thé
cor guan phat dong: phat huy dan ¢huo trong ndi bd co quan.

Ty trgn
e . YORE | Tigu chi dénh gid
e nhigm vy chink thoi gian hoan thanh cing vice
('l) “) i
l. Cong vite chuyvén mon: T 80%

F_
|
|
1
|

Eo Tham muwe giap vice Ban DGO thy HIND Thanh
pho: tong hop lich cong tae tan cua LLanh dao Ban
va hoat dong hang tan. hing thing cua Ban dé gin
chuyen vién tong hop chung

an phong Doan DBQIT va THHDND

I'h: mh |ﬂm ve cde van ban. 1ai licu. hoat done lién
guan den linh vue Do th

Lo Phaong xuyven gitr moi quan hé cong e van quan.
huyén. thi 8d ve hoat dong cua TIRDND Thénh pho

4. Phét hop voi bo phan cong nghé thong tin cap
nhat va dira tin [En trang Thong tin dién wr



Ty tron
il Tic¢u chi dianh gii

C'ac nhiém vu chinh thoi gian : - z i
hoan thanh eong vice

(%)

3. long hop cac bao cao thuomg xuvén, dot xuat
thuge linh vue dugce phan ¢ong thue hién

6. Phot hop var cae Ban, Phong dé wrién khal thuc
hign cae cong vige co licn quan

lham gia ddy du. ¢o
bio cio két qua cude
hop: v kién tham muru.
dé xuat. ..

II. Tham gia cie cude hop cua Ban, Viin phong,
cua Phing, cua ciac co' quan, don vi vé cing tic 10%
chuven mon

]
Thue  hien  nghicm
chinh

1L Thue hién nhiem vu dot xuat khiae do Linh |
dao phan cong; cac hoat dong chung cua Vin 10%
phong: ¢ie lop tap hudin chuyén mon, nghicép vu...

Thim quyén ra qu_u":t dinh: Khong ¢o
S6 eian bé thude quyén qusn Iy: Khong ¢o.

Tham quyén tai chinh: Khong co.

I'rinh dé chuyen maon: Dai hoc tro [én cac nhom neanh: Luat. Kinh . Tai chinh. Khoa
hoce chinh tri. Xay dung. Quan Iy xdy dyng. Kicn truce - guy hoach. Giao thong. Thuy loi.
[ neuven va moi truong.

Kinh nghi¢m cong tae: Khong véu cau.

Neach cong chire twong ang: Chuveén vién tro Ién.

Yeéu cau - Nim virng cae quan dicm. cho truong, duomg 161, chinh sich coa Dang.
niang lue phép ludt coa nha nude: ndm vimg cie quy dinh phip ludt. ¢hé do chinh
sich cua nganh. linh vae va cic kién thire co bin vé chuyén mon. nghicp
vu duge giao, 13idt vin dung trong eiai quyél cong viée va hudng dan cho
cie don vi 1o chire thue hién ding quy dinh.
- Co phuong phip nghién ciru. tong két va dé xuat cai ticn nghi¢p vu quan
Ive co ning lue lam vice doe lap hode phm hop theo nhom: co nang lue
tricn Khai ¢cong viée dam bao tién do. chit lugng va hidu qua.
- Iicu ro chire nang. nhi¢m vu. h¢ thong cae nguyén tac. co ché quan Iy
cua cie don vi duge giao quan ly.
- Xdy dung K¢ hoach, cie van ban cy thé dé trién khai nhiém vy quan Iy
nha nuoe thuge linh vire duge giao: tham gia xdy dung co ché chinh sich.
cae quyet dinh cu the caa time ndi dung guan 1y theo quy dinh cia phap
ludt. phit hop vai tinh hinh thue &,
- Nehién i giai guyvét theo tham quyvén hode tham muu trinh ¢ip ¢o
e guyén gquaet dinh s Iy eic vin dé cu thé: phoi hop vai edc dong
nehiép thyre hidn cong viée ¢o lién quan.
- Huong dan. theo doi. don doc. kiém tra va dé xuat cic bién phap dé thire
hién cae quy dinh hodc quyét dinh quan 1y dat két qua.



- Tham gia kiém tra. thu thiap thong tin. thong k¢, quan 1y ho so. luu triv
tai ligu, tong hop s6 licu phuc vu cho cdng tac quan Iy duge chat ché.
chinh xdce. dang nguyén tic.
- Co kha nang phat hién nhimg viin dé bt edp. 1on tal, vudng mic trong
qua trinh eidi quyét cong vide: dé xudt bign phdp. giai phap gidi quyét
hode dé nehi sura doi vian ban quy dinh.
Fhanh thao k¥ ndng soan thao van ban hanh chinh theo ding thé thire.
quy trinh, thu e vi tham quyén.
- Co k¥ nang thuvét trinh. hudnge dan. giai thich cho cie don vi lién quan
hicu bict vé& quy trinh. nghiép vu duoe giao,
Yéu ciu kv - K¥ ning soan thao van ban;
nang: - K¥ nang truven dat thong tin: Co kha ndng truyén dat thong tin. thuyét
phuc ngudn khic tin twong. nghe theo va lam theo.
- K¥ nang quan 1v. lap ké hoach va 1o chire thue hién:
- Ky nang xu 1y tinh hut:mg nhanh nhay. hi¢u qua:
- K¥ nang 1o chire lam viée theo nhom.
- K¥ nang giao ticp. ung xu LoL.
Nhirng doi hoi dice tho cua vi tri cong vice (et eo:
Frong teee tan tuy - trach nhicm v cong vige.
- Tao lap ciae moi guan he 1! v cae s, nganh v cor quan. don vi trong thure thi nhiém vu.
Cie diéu kién can ¢6 (ngoai niang lye ca nhin) d¢ hoan thanh tot cong vice:
- Can co st thin hicuw chia se. giap div tir Lanh dao edp wén va dong nghiép trong vi ngoai
COv Lam
- Diroe tao dicu kien dé rén luven. hoe tap nang cao trinh do nang lue ca nhan.
- Co thu nhap on dinh d¢ vén tam cong tac.
Dic¢u kién lam viée
Cho lam viée: Co phong lam viée,
Trang thict hi- C6 hém, gf'h{‘: leim viée, i dung tai liéu; 01 may tinh, mayv in; dién thoai, mang
HHernet ...



~ BANMO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

Ma VTVL: NVCN 05/TIDND-VP

Tén VIVL: THEO DO CONG TAC
PHAP CHE

Don vi chng tic Phong Cong tie Hot dong nhian déan
Quiin Iy tryece tiép I rwong phong
Quan Iy chire nang [.anh dao Van phong phu trich

Cace co quan, don vi o licn quan: Ban Phap cheé. cac

Quan he cong vige : o f :
J ; S phong true thuoe Vin phong.

Tham gia cac 106 cong tac. chuyén deé theo su phian

C one vice licn guan 4 _ 8 :
O ‘ cong cua Linh dgo Vin phong.

Muc ticu vi tri cong vice:
- Nuhién ¢l tham nurn 6 ¢hire thre hién nhiém vu duge giao. dam bao chat luong.
hicu qua. dung tién do. Chju trach nhiém ¢a nhan truac Lanh dao Ban. [Lanh dao Vin
phone. 1 anh dao Phong va trude phap lugt vé vige thi hanh nhiém vy, cong vu cta minh,
- Chu dong nam bat thong tin ¢ don vi duge giao theo dai. kip thoi phat hién nhimg
kho khan. virong mac. ton tai. han ché eda don vi: dé xuat Lanh dao Ban. lanh dao Vin
phong v ¢ phuang dn gidi quyvet.

- Chu dong cip nhit cae van ban chi dao cia ¢dp rén; theo doi. thdng ké cic sb ligu,
lew el cae 1ai licu co lién quan dén cong vice duoe giao phu trach nham bao dam vige
quan IV cht ¢he. chinh xde dé tham muu. dé xudt. gidi quyét cong vige co cor s,

- Pham gia tch ey va ddy du cae hoat dong doan thé. phone rao do ¢ae Tk doan th
cor quun phar dong: phat huy dian cha trong ndi b co guan.

Iy trong  Tiéu chi danh gia

Cie nhiém vu chinh thoi gian  hodn thanh cong
(o) viée
I. Cong vice chuyén mon: 80 %
L. Lham muu, giup viee Ban Phap ¢hé Thanh pho: I rdmg dan. giai quyvét
tong hop lich cong tic tuan cia Lanh dao Ban v kip thoi. chinh xac
hoat dong hang tuan. hang thang cua Ban dé o cho cic co quan, don
chuvén vién tong hop chung vi duge giao phu triach

2 P ham muu Vian phong Doan DBOQILT va TIDND
Phanh phd vé cac van ban. i lidu, hoat dong lién
quan dén Iinh vue Phap che

3o huemeg xuveén it mon guan hé edng Lic vai quadn.
huyen. thi xa ve hoat dong cua TIDND Thanh pho

b Phar hop vt bo phan cong ngh¢ thong tin ¢dp
nhat va dua tin lén trang Thong tin dién ur



Ty trgng  Tiéu chi dinh gia
Cac nhiem vy chinh thoi gian hoan thanh cong
(%) vige

S o long hop ede bdao cao thudmg xuyén, dit xudt
thuoc linh vue duge phin ¢comg thuc hi¢n

6. Phor hop van cae Ban, Phong d¢ trién khai thuc

hien cac cong vige co licn quan

Tham gia diy di. ¢
bio cdo két qua cude
hop: v kién tham
mur. dé xudt. ..

IL. Tham gia cie cude hop cua Ban, Vin phong,
cua 'hong, cua ciac co quan, don vi vé cong tic 10%

chuveén mon

1. Thye hién nhi¢cm vy dot xuat khie do Lanh
dao phan cong; ciac hoat ding chung cua Vin 10%
phaong: cace lop tap huan chuyén mon, nghiép vu... !

Thue hien  nghiem
chinh

Ihiam quyen ra quyét dinh: Khong ¢o

S0 can b thude quyén quan Iv: Khong ¢o,

Fhiam quyén tai chinh: Khong co,

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tre 16n ¢ie nhom neanh: Ludt. Kinh &, Tai chinh.
Khoa hoe ehinh tri. Quan Iv - Quan tri.

Kinh nghi¢m c¢ong tac: Khong veéu cau.

Neach cong choe twong ing: Chuven vien tro [en.

Y¢u cau - Nam ving cac quan diem, chu treong, dudmg 10i. chinh sach cuia
nang lue Dang. phap ludt cua nha nuoe: nam vimg cac quy dinh phap ludt, ché

Ao chinh sdch cua nganh. linh vyre v cde kién thire ¢o ban v& chuyén
mon. nghiep vu duge gino. Biét vin dung trong giai quycl cong viée va
huome dan cho cace don vi 1o chie thue hién dung guy dinh,

- 6 phuong phap nghicn cdu. tong Ket va d¢ xudt cii ticn nghi¢p vu
quan ly: ¢o nang luc lam vice doc Lip hode phoi hep theo nhom: co
niane lre tricn khat cong vice dam bao tien do. chit laong va hi¢u qua.
- Hicu rd chue ndng, nhiém vy, hé thong cde nguvén tae. co che quan
Iy cua cae don vi duge giso quan 1y,

- Xdy dung K¢ hogch, ¢ide van ban cy the dé trién khai nhiém vu quan
Iy nha nudce thuge Iinh vue duge giao: tham gia xay dung ¢or ché chinh
sich. eac quyet dinh cu thé cua tng noi dung quan Iv theo quy dinh
cua phap luat. phi hop vai tinh hinh thue (6.

- Nghien ctru giai quy¢t theo tham quyen hode tham muu trinh ¢ap ¢o
tham quyen guyét dinh xu Iy cide van dé cu thé: phoi hop vai cac dong
nghi¢p thire hicn cong vice ¢ lién quan.

- Huong dan, theo ddi. don doe. Kiém tra v d@ xudt cae bién phap dé
thire hign cae quy dinh hoae quy St dinh quan |y dat két qua.



- Tham gia kiém tra. thu thip thong tin. thong ké. quan Iy ho so, luu
tedr 1ai liéu. 1ong hop s6 liéu phue vy cho cong tic quan 1y duge chit
ché. chinh xae. ding neuvén tac.

- Co kha nang phat hién nhimg van d¢ bit cip, Lon tai. vudng mac
trong qua trinh giai quyél cong vi¢e: dé xuat bign phap. giai phéip giai
quvét hode dé nghi stra doi van ban quy dinh.

- Thanh thao k¥ ning soan thao van ban hanh chinh theo dung theé
thire. guy trinh, thu tue va tham L|L.I}"éﬂ.

- Co k¥ nang thuvét trinh. hudng dan. giai thich cho cic don vi licn
quan hi¢u biét vé quy trinh. nghiép vu duoe giao.

Y éu can ki - K¥ ndng soan thao van ban:
niang: - K¥ ning truven dat thong tin: Co kha nang lruyén dat thong tin.
thuvét phue ngurii kKhae tin tong. nghe theo va lam theo,
- K¢ nang quan 1y, lap ké hoach va 10 chire thye hién:
- K& ning xur Iy tinh hudng nhanh nhay. hi¢u qui:
- K nang 10 chie lam vice theo nhom,

- K3 ning giao 1icp. tng xu ot

Nhirng doi hoi diic thi cua vi tri cong viée (néu co):

- Trung thue. tan tuy, trach nhi¢m v cong vige.
- lao lap cac moi quan he ot vai cae so. nganh va co quan. don vi trong thue thi
nhic¢m v,
Cace dicu Kién can co (ngoai nang lye ea nhian) dé hoan thanh tot cong vige:
Can co sy thau hicu. chia se. giap do i Lanh dao cap trén va dong nghi¢p trong va
NEL CO gLan.
- Duvre tao dicu Kien de ren luyen, hoe tap nidng cao trinh dd nang lue ca nhan.
- Co thu nhip on dinh dé vén tim cong tac.
Dicu kién Lim vice
Cha lam vide! Co phong fam vige,
lrang thiet bi Co ban, gheé lam viee, fie ding tai licu; 01 may tinh, may in; dien thou,
fang nrernet,

.



~ BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM |
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

3 | -"
Tén VTVL: TONG HOP M VTVL: NVON 06/HDND-VP

THONG I [.\ -DAN NGUYEN

Pon vi cong tiac Phong Thong tin, Dan nguycn
Quan Iy trye tiép I'ruong phong
Quan v chire niing [.dnh dao Vian phong phu triach

il = ==

Cac co quan. don vi ¢o lién quan: Thuong truc HDND

Quan h¢ cong vice I'hiinh pho. chuyén trach Doan DBQH Thanh phé. Lanh
dao Van phong. cac phong truce thum. Vian phong.

Iham gia cic TH cong tic. L‘huyun dé theo sir phan cong

Cong vice licn quan R i :
o N W cua Lanh dao Vian phong.

Muc ticu vi tri cong vice:

- Nghién etru. tham muru, 10 chire thue hién nhiém vy duoe giao, dam bhao chat luromeg.
hidu qui. ding tién do. Chiu trach nhiém ca nhin trude 1anh dao Vian phong, Lanh dao
Phong va triae phap luat ve vice thi hanh nhiém vu. cong vu cua minh.

- Chu dong n"m] bat thong tin o dom vi duge giao theo doi. kip thoi phat hign nhimg Kho
khan. vining mac. Lon tal. han ché cua don Vi LlL xuat chuvén trach I)mm DBOQH Thanh
pho. Thuonmg truc HDND. lanh dao Van phong vé phuong dan giai quy éL.

- Chu ddng ¢dp nhit cde vn ban chi dao cla ¢ip trén: theo dai, thong ké cde sd licu, luu
IR cide i lidu ¢o lién quan dén cong vide duge giao phu trich nhim bao dam viée quin
Iv ¢hilt ¢hé. chinh xde dé tham muu, dé xudt, gidi quyét cdng viée ¢ co so.

Iham gia tich ewe va day do cac hogt dong doan thé. phong trio do cac Hoi. doan the
cor quan phat dong: phiat huy dan chu trong nét bo cor quan.

5 o 2 "
Ciac nhi¢m vu chinh tl - Tidu chi dinh gia
3 U 1071 gian 5 ; " i
‘ 8 hoin thanh edng viée
{l:l “}
I. Cong vice chuvén mon: 80%

I Tham muu cac hogt dong Ve thong tin. truvén
thong. bao ¢hi. doi ngoai cua Doan DRQIL THDND.
Phudmg trae TIDNDL cac Ban HHDND. Vian phong
Doan DBOQI va [IDND Thanh pho.

~

2 Tong hop. tham muu hoat dong ticp xu¢ cur tri
theo k¢ hoach v dot sudt caa Doan DBOH Thanh
pha vi cua dyi biéu THDND Thanh pho.

o hoemg xuven giir mon quan hé edne e ve hoat
dong HHDND quan. huyén. thy xi.

4. Thue hien eie cong tae Khae do | ruomg phong



TV
¥IFENS Ti¢u chi danh gii

Cac nhiém vy chinh i @iz : S : 2
3 * thoi gian hoan thanh cong vice ‘

(%)
phan cong.
Tham gia diy du, ¢o
bao cio ket qua cude
hop: v Ki¢n tham muru.
deé xuat. ..

Il. Tham gia cic cude hop cua Ban, Vian phong,
ctia Phong, cua ciac co quan, don vi vé cing tac 10%
chuyén man

1L The hien nhicm vy dot xuiat khiae do Lianh
dao phan cong; cac hoat dong chung cua Vin 10%
phong: cac lop tap huin chuyén mon, nghicp vu...

Thue hién  nghiém
chinh

Tham quven ra quyet dinh: Khonge co

SO can b thude quyeén quan ly: Khong co.

Thiam quyén tai chinh: Khong co.

Trinh dj chuyén man: Dai hoc tro [¢n cae nhom nganh: Ludt. Kinh te. Tai chinh. Khoa
hoe chinh tri. Xay dunmg. Quan 1y xdy dung. Kién triic -quy hoach. Xa hoi hoe. Quan trj -
dquan Iv. S pham. Bao chi. Tuveén truven, Truyveén thong. Thong tin.

Kinh nghi¢m cong tac: Khong v¢éu cau.

Ngach cong chire twong ing: Chuveén vién tro [en.
Y ¢u ciu |. Nam vimg cidc¢ gquan diém. chu trirong, dudng 161, chinh sach cua
ning lue Dang. phap ludt cua nha nuac: ndm vimg cie quy dinh phap ludt. ¢hé do

chinh sdch cua nganh. linh vire va cae kién thire co ban vé chuyvén mon.
nghicp vu duge giao. 3ict van dung trong giail quvet cong vice va huong
dan cho cac don vi 10 chire thue hien dung quy dinh,

2. Co phuong phap nghicn ciru, tong két va dé xual cai tien nghi¢p vu
quan Iy: ¢o nang lue lam viée doc ldp hode phoi hop theo nhom: co nang
lue trién khai edng viée dam bio tién dd. chat leong va hi¢u qua.

3, icu ro chire nang. nhiém vu. hé thong cée nguyén tic, co ché quan Iy
cua cac don vi dugre glao quan Iy,

4. Xay dung ke hogeh. cac van ban cu theé dé tricn khai nhi¢m vy quan Iy
nhi nude thuge Tinh vire duge giao: tham gia xdy dung co ché chinh
sach. cac quyet dinh cu thé cua timg nd1 dung quan Iy theo quy dinh cua
phip ludt. pha hop vot tinh hinh thue 1€

3. Nghien clru gial quyét theo tham quyén hodce tham muu trinh ¢ap ¢o
thim quyén quyét dinh xur 1y cde van dé cu thé: phoi hgp voi cde dong
nehiép thue hién cong vice ¢o lién quan.

6. Huing dan. theo dai. don dic. kiém tra v d¢ xudt cac bién phap dé
thue hign cac quy dinh hoac quvét dinh quan Iy dat két qua.

7. Tham gia kiem tra, thu thip thong tin, thong K¢, quan 1y ho so. lueu trir
ter ligu. 10ng hop 50 liéu phuc vu cho ¢ong tic quan 1y duge chat ché.
chinh xde. diing nguvén tic.




8. Co kha nang phat hién nhimg van dé bat cap. ton tai. vudng mac
trong qud trinh giai quyét cong vide: dé xuat bién phap, giai phap giai
quyet hode dé nghi stra d6i vin ban quy dinh,

9. Thanh thao ky ning soan thio vin ban hanh chinh theo dang thé thi.
quy trinh, thu tue vi tham qu:«'én.

10, C6 k¥ ndng thuyét trinh. hudng din. giai thich cho cic don vi lién

quan hi¢u biét vé quy trinh, nghiép vu diroe giao,
—

Yéu chu ky ‘ I. K¥ nidng soan thao vin ban: |
nang: 2. Ky nang truvén dat thong tin: Co kha ndng truyén dat thong tin.
thuy¢t phue ngudi kKhae tin tromg. nghe theo vi lam theo.

3. K ¥ nang quin IV, 1ap k¢ hoach va 1o chire thue hién:
4. K¥ nang xt Iv tinh hudng nhanh nhay. hi¢u qua:
5. K¥ ning 16 chire lam viée theo nhom.
6. K§ ning giao iép, ng xir 101,
Nhitng doi hoi dic thin cua vi tri cdng vide e ¢d);
- Trung thue. tan tuy. trach nhiém voi cong vige.
- Tao lip cac moi quan he 1oL Vi cac so, nganh va co quan, don vi trong thuee thi nhiém vu.
Ciic dicu kign can ¢o (ngoai ning lwe ¢4 nhin) dé hoan thanh t6t cong viée
- Can ¢6 sy thau hicu. chia s¢, giup da tir Lanh dao cip trén va dong nghiép trong va
Ngoar co quan.
- Durgre tao dicu kién dé rén luyén. hoc tap nang cao trinh dé nang luc ¢a nhan.
- Cothu nhip on dinh dé vén tam cong tic.
Dicu kién lam viéc
Cho tam viée: Co phong lam vige.
Trane thict hi: Cé ban. ehé lam viée, tu dieng tai licu, 01 may tinh, mdy in; dién thoat,
mane nternet ...



~ BANMO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
CUA VAN PHONG DOAN PBQH VA HDND THANH PHO

Tén VIVL: TIEP CONG DAN Ma VTVL: NVCN 07/HHDND-VP
Don vi cong tiac Phong Thong tin, 12an nguyén

Quan Iv true ticp I ruong phong

Quan ly chire nang l anh dao Van pl 10ng phu lr{]ch

(aa. co quan, don vi ¢o lién quan; cac phong Lhum. Viin
phing

I'ham gia cde c¢ong tac, chuyén dé theo su phan cong cua
L.anh dao Vin phong.

Quan hé cong vicée

Cong vige lién quan

Muc tiéu vi tri eong vige:
- Nehién edu. tham muu. 16 chire thue hién nhiém vy duoe giao, dam bao chit [iromg.
hicu qua. dang ten do. Chiu trdeh nhigm ¢ nhin truoe Lanh dao Van phong. Lanh dao
Phong va trive phip ludt ve vige thi hanh nhi¢m vu. ¢dng vu cua minh.
- Chu dong nam bat thong tin & don vi duge giao theo doi. kip thoi phit hién nhimg kho
Khiin. vudng mic. ton tai. hgn ¢h¢ eta don vi; dé xuft lanh dao Van phong vé phuong én
a1al quyet.

-Chu dong ¢ap nhat cac van ban chi dao cia cap trén: theo dai. thong ké cac s6 licu. luu
b cae i licu. don thu ¢o lién quan dén cong viée duroe piao phu trach nham bao dam
vice quan Iy chat ¢he. chinh xac dé tham muu, dé xudt, gldl quyel cong viee ¢ co so.

- Tham gia tich cure va dav du cac hoat dong doan thé, phong trao do cic 1161, doan thé
coquan phat dong: phat huy dan chu trong ndi bo co quan.

Ty trong |

Cae nhicm vu chinh thoi gian l:ll‘.'ll l;:‘hl ﬂuTh 814
(%) hoan thanh cdng viée
(1]
l. Cong viee chuyeén mon: 80%

. Tham muu, s ly don thu eui {Jf:nI
Doan DRI Thuong trae THHPDNID. cdc |
Ban HDND. Van phong Doan DBQII
va HIDND Thénh pho.

2. Tham muu. xay dung cac bao cdo. tiy

trinh. van ban lién quan dén cong tic

tcp cong dan: theo doi tinh hinh xir v |
don thu cua Doan DBQIH va 1IDND

theo tuin. thang. quy ...

3 Xdy dune vi theo dai lich tiép cong
dan cua cae 16 dai biéu theo time quy va
¢a nivm: tong hop tinh hinh Iil.i‘p cong dan
cua Lo din breu theo thang, quy. nam.




Ty trong iy
T e Ti¢u chi dinh gi

Cac nhi¢m vu chinh 01 i : . L e
’ * : ot gian hoin thanh cong vice

(ﬂ“}
Lo Phor hop tham muu cong tae 1ep
cong dan hang thing cua Chu tich
HDND Thanh pho.
N, Thue hién cac cong tic khac do
I riromg phong phin cong

I Tham gia ciac cude hop cua Phong, ham gia dday du. ¢d bao cdo ket
cua Vian phong, cua cac eo quan, don 10% qua cuoce hop: v Kién tham mu.
Vi ve eong tac chuyén mon de xuat...

L Thye hién nhicm vy dot xuit khic

do Lianh dao phin c¢ong: cac hoat ‘
done chung cua Viin phong; cic lop
tip hudn chuyén mon, nghiép vu...

10% I'hire hien nghiém chinh

Tham quvén ra quyét dinh: Khong ¢o ‘
So can bé thude guveén quan ly: Khong ¢o.

Fhiam quyén tai chinh: Khong ¢o.

Frinh do chuven mon: Dai hoo tro Ién cae nhom neanhy Ludt, Kinh (€. Tai chinh, Khoa
hoc chinli i, X hoi hoc. Tam IV hoe, Quan tri - Quan 1V,

Kinh nghi¢m cong tac: 02 nam kinh nghicm cong tac tro 1¢n trong linh vire ticp cong
dan trude khi duge phan cong vio vi tri nay.

Neach eone chire twong dng: Chuyen vien tro [En.

Yéu ciu |, Nam vimg cic quan diém. chu truong. thi‘l‘HE 1. Lh‘:nh sach cua

niang luc Dang. phap ludt cua nha nude: nam virng cae quy dinh phap lugt. che do
chinh sich cua neanh. Iinh vire va cae kién thire co ban vEé chuyén mon.
nehicp vu duoe piao. Biét vin dung trong giai quyet cong vice v hudng
din cho cae don vi 10 chire thue hién ding quy dinh.

2. OO phuong phip nghién clru. tong két va dé xudt cdi tién nghicp vu
quan Iy: ¢o nng lue lam vige doe lap hoac p]un hop theo nhom: €6 ning |
lire trién khai conge viée dam bao tién do. chat leong va hicu qua.

3, 1y o chire nang. nhiém vy, hé thdng cde nguyén tac. co ché quan Iy
cua cac don vi duoe giao quan |y

4. Xayv dimg k€ hoach. cac van ban cu the dé trién khai nhiém vu quan Iy
nha nuoe thude linh vue duge giao: tham gia xay dung co ché chinh
sicl cae quyet dinh cu the cua tmg noi dung quan v theo quy dinh cua
phap ludt. phichop vii tinh hinh thue €.

3. Nghién cou giai quyet theo tham L|L[\LI"I hode tham muu trinh {:ap co
tham quyeén quyvét dinh xir 1y cie vin dé cu thé: phoi hop vai cac dong
nghi¢p thue higén eong vide co lién quan.

O, Huong dan, theo dbi. don doe. Kiém tra va d¢ xudt cic bién phap dé



thuc hién cac quy dinh hode quy<t dinh quau_l}‘ dat két qua'i.-_
Tham gia kiém tra, thu thip thong tin, thong ké, quan 1y ho so. luu trir
| i licu. 10ng hop sO ligu phue vu cho cong tde quan 1§ duge chit che,
chinh xdc. ding nguyeén tic.
8. Co kha ning phat hién nhing vin dé bdl cdp. tOn tai. vudng mic |

trong qua trinh giai L]u'-.Ll cong vige; dé xufit bién phip. giai phip giai
quvet hode dé nghi stra doi van ban quy dinh.

| 9. Thanh thgo k¥ nang sogn thao van ban hanh chinh theo ding the thire.
quy trinh. thu tue va tham quyén.
10. Co kv nang thuyvét trinh, hudng din, giai thich cho cic don vi lién
quan hiéu biét vé quy trinh, nghiép vu duge giao. |

T - 1
Yéu cau Ky l. KV nang soan thao van ban:
nang: 2. K¥ nang truvén dat thong tin: €6 kha nang tuyén dat thong tin,
thus ¢ phue ngwoi Khie tin teong. nghe theo va lam theo.

3, K ¥ nang quan 1y, 1dp k¢ hoach vi 1o ¢hire thye hién:

e

- K3 nang xur Iy tinh hudng nhanh nhay, hi¢u qua:

'11

. K¥ nang 16 ¢hie [am viée theo nhom.,
6. K niing glao hup ung Xur Lot
Nhirng doi hm dac thu cua vi tri ¢dng viée (néu co).
- Irung thue, 1Gn wy, trach nhiém vii cong viéc.
- Tao 13p cae mdi quan hé tht un cace so. nganh va co quan, don vi trong thue thi nhu.m Vi,

Cic dicu kién cin c6 (ngoai niing lue ca nhiin) dé hoan thianh tit cong vide:

Ciin <0 sy thau hiéu. chia s, gidp do tir Lanh dao ¢dp uén va dong nghiép trong v
N0 Co guan.

- e Lo dicu Kién dé rén luyén, hoe tap nang cao trinh do nang hue ¢a nhan.

Cothu phap on dinl de s En tim cong tiac.

Dicu Kicn lam vig¢e
(her lani vice: Ca phong lam viéc
Frang thiét bi: Ca ban. ghé lfam viée, tu ding tai ligu; (1 may tinh, mday in; dién thoai,

mgdits dalerinet ..



~ BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

Ten VIVL: CONG NGHE THONG Mi VTVL: CMDC 01/ HDND-VP

I'IN

Don vi cong tace Phong 1o chae - Hanh chinh - Quan tr

Quan Iy tryre Iit':p Traong phong T chire - Hanh chinh - Quin tri
Quan Iv chire nang [.anh dgo Van phong phu trich

Ciac corguan, don vi co lien quan: Cac phong. ban trong

Juan heé cone vice 3 ;
R : G Vin phong.

Cong vice licn quan I'heo su phin ¢ong cua Lanh dao.

Mue ticu vi tri cong vice:

L. Lo ehiee thyae hien nhiem vu duge giao. dam bao chat lurgng. higéu qua, dung tién do.
Chia trach nhicém ca nhidn trede Lanh dao don vi va trwde phap ludt vé viée thi hanh
nhic¢m vu. come vu cua minh.

Dum hao heé thong CNTT ecua co quan hogt dong thong sudt. hiéu qud phuc vu 1t
Cho Boat dong cua e U,

- Tuxén truvén, dua Lin v¢ hoat dong caa Doan DBOQI L cua Thudng true [IDND, cic
Hml HDND. Vin phong Dodan DBQI va HTDND TP: Bién wp Trang TTDT cua Doan
DROEE v HIDND Thanh pho. cua Viin phong.

I Chu dong nam bat thong tin, Kip thai phat hign nhimg kho khan. vudong Iﬂﬂi. LOn tai.
han ¢h trong thue thi nhiém vu: dé xudt Lanh dao don vi phuong dn giai quyét,

S Tham gia tich cue va diy du cac hoat dong doan the. phong trao do cac 1161, doan
the co quan phit dong: phat huy ddll L|1I.J trong ndi bo co quan.

Ty trong o
Ciac nhiem vu chinh thivi eian Ticu d,‘! Ginh
4 ' - gia

(%)
I. Cong vige chuyveén mon: 0%
L. Tham muru. giap vide linh vyge cong nghé¢ thong tin:
chiu trach nhi¢m tham muru trién khai cac dy an Cong
neh¢ thone tin cua co quan: phoi hop dam bao h¢ ‘
1|}n|1~~ Mang ¢ guan an toin. thong suot: xu ly 15 phat I [oat dong cua co
sinh hing ngdy . quan dugc thong
2. Quan ¥, Khai thac. st dung eac phan mém quan Iy suot. - hicu  qua:
cua Vin phong. IHudng din cho cone chire co quan sir cac  phan  mem
dung cac phan mem g dung va xur 1y sur ¢d may tinh. hoat  dong  higu
mang internet trong noi bo cor quan. qua.

Lo Quan Iy phan mem dicu hianh tic nghi¢p cua Van |
phonge: huong dian can bd vin thue caa co quan sur dung
phair mem van ban (di. dén). Kicm sodt tinh hinh thue



Tytrong .

Ticu chi danh

Cac nhiém vu chinh thoi gian i
(%) i

hicn cac quy trinh viin ban (di. dén): wong hop s0 lugng
van ban di. vin ban dén theo thang. quy. niam,

4. Thuomg true quan tri trang tin dién tr website cua
Doin DBQH va HOND Thanh phé: website cua Vin
phong: kiém tra v¢é thé thue. noi dung cac van ban.
thong tin triede Khi dang tai 1én cac trang Website.

6. Phue vu Lanh dao HDND Thanh p]u": thue hién cac
chuong trinh giao ban truce tuvén. To chire thue hién
quy ¢ché bao mét ¢ong nghé thong tin va hudng din
cong chire. nhiin vién thude Van phong thue hién cong
e bao mat die licu trén cac phian meém tng dung
CNTLL wrang website cua Doan DBOIL va [TDND
| hianh pho. website cua Vian phong.

Phéi hop 161 v
ciac phong. ban
chu tr1 d¢ hoan
thanh nhiém wvu
dugc glao

1. Cang viée chuyén mon duge giao phéi hop

Phoi hop. ho trg cde ban. phong d;f' thue hién cice 109
nhicm vu nhu (10 ¢hire edce 1op 1@p hudn. ¢dc cude hop.

hoi nghi. hoi thao...)

Thiam quyén ra quvet dinh: Khang ¢

SO cin b thude quyén quain Iv: Khong co.
ham quycn tai chinh: Khing co.

Trinh d6 chuyén man: Dai hoc tror 1En cice nhom nganh: Cong nghé thong tin. May
tnh, {mhoce,

Kinh nghic¢m cong tie: 01 nam kinh nghi¢m ¢ong tac tro 1¢n rong linh vire cong nghé
thong tin tride kKhi duge phiin cong vao vi tri nay,

Neach cong chire lu11'n;1 ung: Chuvén vicn.

Yéu ¢ciu niang - Nim vimg cae quy dinh vé chuyén mon. ntv]m,p vu thuge linh vue
lre CN T va bic vin dung trong giai quyét cong vige.

- Co nghién ciru dé xudt cai tién nghiép vu qudn I¥: ¢6 ning luc
lam vice doc ldp hodc phai hop theo nhom: ¢6 néng luc trién Khai
comg vice dam bao tién do. chit luong va hic¢u qua.

- Nim v img yvéu chu quan Iy theo CNNV ctia Viin phong dé tham
miuru. de xuat tme dung ONTT trong ¢ong tae quan 1y, dicu hanh
cua Van phong. dam bao ndng cao chit lugng va hidu qua cong tic.
- Co Kha nang l'n;"p thu. ¢ap nhat tién bo kv thudt trong linh vie CN'T1
va tme dung trong thue ticn hoat dong cia co quan. Co k§ ning
thuset trinh. iai thich. hudng dan dé newdi khic hiéu va thue hién.,

- Tham gia kiém tra. thu thap thong tin. thong ké. quan Iy ho so.
lru trlr i licu. tong hop 6 li¢u phuc vu cho cong tic quin Iy duoe



chat ché, chinh xac, ding nguyﬁﬁz{é.
- Thanh thao k¥ ning soan thdo vin ban hanh chinh theo ding thé
thire. quy trinh. thu tye va tham quyén,
Yéu ciu ki niing - K¢ niang tin hoe. may tinh
- K¥ nang xu ly tinh ]1u:£1|‘1g
- K¥ nang phoi hop
- K¥ niing giao tiép
- K§ nang soan thao viin ban
- K¢ ning gidi quyét dit diém cong viée
Nhirng doi hoi dic thi cua vi tri edng viée (néu ci):
- Lrung thye. tin tuy, trach nhi¢gm vai cong vige.
- Tao lap cae moi quan hé 18t voi cae co quan, don vi trong thure thi nhiém vu.

Cac dicu Kién cdn ¢d (ngoai nang lye ¢d nhin) dé hoan thanh tot cong viée:

Can ¢ st hidu. chia s¢. giap dov ur Lanh dao cdp trén va dong nghiép trong va
NEOl Cr quan.
- Duoe tao dicu kién dé rén luyén. hoc Lap nang cao trinh dé nang lue ca nhan.

- Co thu nhip 6n dinh dé v&n tdm cong tac.

Dicu Kién lam viée

Chd lam viée, Co phong lam viée.

Frang thiét bi: Co ban, ghé lam viée, tu dung tai lidu; 01 mdy tinh, mdy in; dién thoal,
mang interne! ...



~ BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

I'en VIVL: HANH CHINH TONG Ma VTVL: CMDC 02/1DND-VEP

Hop |

Pon vi cong tae Phone Hanh chinh. To chie. Quan tri
OQuan IV truee ticp Fruomg phong

Quan Iy chire nang [.anh dao Van phong phu trach

Quan hé¢ cong vige Cac ban. phong. don vi ¢o lién quan.

lham gia cic 10 cong tic. chuvén dé: tham gia cic

Cong vice lién quan . : < : : i3
cong tac dang. cong doan. doan thanh nién.

Mue tidu vitri cong vice:

- Nehién eirue tham muu, 10 ¢hire thue hién nhiém vy durge giao. dam biao chit luong.
hicu qua. dung tién do. Chiu trach nhiém ca nhan truoe Truong phong. Lanh dao Vin
phong vi trude phap ludt vé viée thi hanh nhiém vy, cong vu cua minh,

- Chu dgng nam bat thong tin. kip thoi phat hi¢n nhiing kho khan, vuong mac, ton tai.
han che trong thire thi nhiém vu: dé xudt Truong phong. Linh dao Van phong phirong
R Ll l.]ll_\'..].

- Chu dong cap nhat cae van ban cht dao cua cap wén: theo doi. thong k& cic so licu.
L trir eae 1ai lién co lién quan dén cong vice durge giao phu trach nhim bao dam viée |
quan IV chit ¢he. chinh xac dé tham muu. dé xudt. giai quyét cong vide ¢o co so. |

| gia tich cue va day du cie hoat dong doan the. phong trao do cac 16i. doan thé |
cer gquan phiit dong: phiat huy dan chu trong ndi bo co quan.

Ty trong L .
Cac nhiém vu chinh tlh‘ o3 liCu chi dinh gid
1 ian 5 . - i
’ : : "{ “g' " hoan thanh cong vice
(1]
I. Cong vice chuyén mon: 80%

'ham muru giap ruong phong:

I Xay dung Ké hoach cong tac nam cua Vin
phone: K¢ hoach cong tic hang thang. hang tuén
cua Phong

1Ny dung cde bido cho. thong ké dot xudt. dinh
Ky ve ket qua hoat dong cua Vian phong theo véu
ciu e So NG vu, UBND Thanh pho.

[loan thanh nhicm vu
dam bao chat lugng,

_ dung tién dé
3. Giap lanh dao Phong thu thip. tong hop cac noi B '
dung v¢& eong tde Thi dua Khen thuong, Dang uy.

Van phong. 16 chiee can bo. Cai cach hanh chinh....

30 Thee hien eae nhicm vy khie do Lanh dao

Phong phan cong.



Ty trong - - :
s l'icu chi dinh gia

Cac nhicm vu chinh thii eian ; . 2 s
‘ Il A hoan thanh cong vige

(%)
[1. Cong viée chuyén mon dwge giao phoi hop
Phot hop var b phidn Van thu tiép nhan, phat
hanh van ban. phian chia i licu Ky hop HDND
I hanh pho.

Phdi hop o1 vii cic
15% bo phin dé hoan thanh
i . nhié¢m vu duoe giao
- Phot hop vt cae bo Khae trong Phong giai quyét
cie cong vice dot xudt khic.

Il Cong tae khac (tap huan. cong tac Dang.

S 5% lham gia déiy du
£ B )

Fham quyeén ra guyét dinh: Khong ¢o
SO can ho thuoe quyeén quan Iv: Khong co.

Tham quyén tdi chinh: Khong ¢o.

Trinh dd ¢huyén mon: Dai hoc o 1én cice linh vue: Luat. Kinh (&, Ta1 chinh. K¢ todn-
Kicm todn. Khoa hoc chinh tr). Quan tri-Quan [v. Kicn tric va quy hoach. Xay dune.
Xa hot va Nhan van. Lao dong, Y Lc.

Kinh nghi¢m cong tac: Khong véu cau.

Ngach cong chie tuong (rng; L'huyr.":n vién trar 1én.

Yéu ciu ning ‘\Jdm vime cac van ban cta Trung wong va Thanh phé hudng din
lre v¢ chuyén mon. nghi¢p vy thuge linh vuce duge phin cong va biét

viin dung trong gidi quyét cong vice,

- U0 kha nang tham muu. 1ong hgp: ¢6 ndng lye lam vige doc lap
hodac phm hop theo nhom: ¢o nang lue wrien khan cong vige dam
bao tien do. chat lrrong v igu qua,

- Xay dung ké hoach., ¢ac van ban cu thé de¢ trien kKhar nhiém vu
quan Iy nha nude thuge linh vue duge giao: Huong dan, theo dai,
don ddc. kiém tra va d¢ xuat edce bién phap dé thue hién cac quy |
dinh hogc quyét dinh quan Iy dat két qua.

- Nehién ciru gia qmu theo tham anLn hodc tham muu trinh ¢ip
¢o thim quyén quyét dinh s Iy ede van dé cu thé: phdi hop vai cie
dong nghicp thue hién cong vige ¢o lién quan.

- Tham gia kiém tra. thu thap thong tin. thong ké. quan Iv ho so.
fuu trir 1ai lidu. tong hep s6 liéu phue vu cho edng tde quan 1y duoc
chat ¢hé. chinh xdc. dung nguveén tac.

- (6 kha nang phit hién nhimg vin d& bél cap. 1On 1ai. virdng m.n,
trong qua trinh giai quyct cong vide: dé xuat bién phap giai quyvét
kip th.

I'hanh thao k¥ nang soan thao van ban hanh chinh theo ding theé |
thire. quy trinh. thu e va thim quyén.,



Yéu ciu ki ning - K¥ niing soan thao vin bin:
- K¥ ning phdin tich. 16ng hop:
- K¥ ning lap k¢ hoach va 1o chie thuc hién:

- K¥ nding xur Iy tinh huong nhanh nhay. hiéu qua:

- K¢ nang 16 ¢hire 1am viée theo nhom,
- K¥ nang giao liép, tmg xu 101, |
- K¥ ning truvén dat thong ting |
- K¥ niing su dung may tinh trong cdng viée. sur dung thanh thao

Word. xcel.

Nhirng doi hoi diie thi cua vi tri cdng vige (néu co).

- Trung thue, tan tay. trach nhi¢m v cong vide. |
- lao lap cac moi quan hé 1ot vai cae co quan. don vi trong thue thi nhiém vu.

Cac di¢u kién cdn co (ngoai niang lue ed nhan) dé hoan thanh tét cong viée:
Cin ¢O su thau hiu, chia s¢. giap dov tir Lanh dao edp wén va dong nghiép trong va

PR weF L,

e o dicu kién dé réen luveén. hoc tap ning cao trinh dd ndng luc ca nhan.

- Co thu nhdp on dinh d¢ vén tim cong tdc.

Diéu Kién lam viée:

Ché lam vide: C6 phong lan vige.

Frang thiét hi: Co béan. gh lam viée, i dung 1di liéu: 01 mav tinh, mdv in; dién thoai,

mang nternet ...




~ BANMO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM _
CUA VAN PHONG DOAN BPBQH VA HDND THANH PHO

Tén VIVL: KE TOAN Mia VTVL: CMDC 03/ HDND-VP
Don vi cong tic Phong Hanh chinh, TO chire. Quan i

Quan I¥ true tiép Truomg phong

Quan lv chire ning Chanh Van phong. Pho Chanh Van phong

o i Cac eor guan, dom vi ¢d licn quan: Cac phong, ban trong

Quan he cong vite ' j
CO quan

Tham gia ¢ic cong tac theo sy phan cong cua Chanh

Cone vice lien quan i ‘
BVt ] Vin phong.

Muc ticu vi tri cing viée:

Nehien et tham mauru. to chire thue hien nhicm va duge giao. dam bao chat luong.
hicu qua, dung ticn do. Chiu trach nhiém ¢d nhan trude Chianh Van phong. Lanh dao
Vi phong va trude phap luat vé vice thi hanh nhiém vy, ¢dng vu cua minh.

- Chu dong nam bat thong tin, Kip thoi phat hi¢n nhimg kho khin. vuong mic., 1On tai,
han ¢hé trong thye thi nhiém vu: d¢ xudt Chanh Van phong. Lanh dao Vin phong
phirome dn gidi quyét,

Chu dong ¢dp nhiat cae vin bin ¢hi dao cua edp trén: theo doi. thong ké cae so licu.
It e cae 1ai licu co lién quan dén cong vice durge giao phu trach nhim bao dam vige
quan v ¢hat ¢hé. chinh xie dé tham muru. dé xual. e1al quycl cong VIt ¢ Cor sor.

- Lo mai quan he ph:n hop LB v cic phong trong Vin phong: tao moéi quan hé lam
viee tot vand cae Ban TTIDND, So, ban nganh Thanh pho.

Fham gaa tch ewe va day da cac hoat dong doan the. phong trao do cac 1§1. doan thé
corquan phat dong: phat huy dian chu trong ndi b co quan.

Ty trung
< o ; - Titu chi danh
Cie nhi¢m vu chinh thot gian sid
(%)
= il - —
[. Cong vice chuyén mon: Y0 %

b S = —

| Chu tri. phdi hop vai cac phong. ban, don vi xay dung
va tong hop du toan thu - chi cua hang nim theo quy
dinh.

210 chire thue hién eong tic k¢ todn cia Vin phong
theo quy dinbe Phue vu chi thudmg suyvén: Tham dinh ho
so thanh quyét 1odn kinh phi ¢ae chuvén dé. dé 1ai. dé an
cug cae phong. ban: dinh ky hang thang. thue hién thanh
toan ¢hi luong va cac khoan thanh toan theo luong cho
cong chire v ngudn lao dong: thanh todan BHXIT va ¢ic
khoan dong gop khie theo guy dinh. .

- —— e = S . S S 1] |

)




Cac nhi¢m vy chinh

il ong hop cae bao cao dinh kv, dot xuat lién quan dén
linh vue ti chinh - ké in Kip théi. chinh xac.

Lo Nghién e xdy dung Quy ¢hé chi tidu ndi bo. cac quy
trinh thanh quyét todn Kinh phi cia Doan DBROQIL TTHND.
Van phong.

S, Tham gia ¢cong tac quan trj vin phong bao gﬁm: cong
tac xay dung co ban: sua chira nho. sua chira lém tai san
co dinh cia cor quan: quan 1y mua sdm ai san, vat . vin
phong phiam: quan [y va dam bao dién. nude phuc vy hoat

Ty trong -
”‘_ M Ticu chi danh
O o o
100 gian oih

(“U}

dong cua o quan. quan Iy O 10, xidng dau...

®

t. Thue hién nhiem vy Khae do Chanh Van phong giao.

I Cang vite chuyén mon dwye gino phoi hop

"haor hep, ho lree cae phong., lan dé thue hien cac nhiém 10%
v nhe (o ehire eae lop w@p hudn, ¢ie cude hop.
hoi thao. tiép khach...)

Phoi hop 1ot
voi cdae phong.
ban, don vi

101 nghi.

Fham quyén ra quyét dinh: Khong ¢o

S0 can b thude quyén quian 1y: Khiang ¢o.

Tham quyén tai chinh: Khong ¢o.

Trinh do chuyén mén: Dai hoc tro Ién cac nhom nganh: Tai chinh, K¢ todn - Kiém todn.

Kinh nghi¢m c¢ong tac: 01 ndim kinh nghiém cong tac tro [¢n trong linh vare tai chinh.,
ke toan traoe Khe duoe phan eéng vao vi i nay,

Ngach cong chire tromg ng: KE wodn vién tro [én,

Y Cuciu nang
e

- Nam vimg ciae van ban cua Trung vong va Thanh phf'} huime dan
ve chuyen mon. nghiép v thude linh vie tai chinh, ké toan va bict
vin dung trong giai quyét cong viée.

- C6 phuomg phap nghién ctru. tong két va dé xudt cai ticén nghiép
vu quan Iy: co nang lue lam vicée doc lap hoac ph(ﬁ hop theo nhom:
co nang lye rién Khai cong viée dam bao tién do. chit lugng va
hicu qua.

- Hicu rd cae mue téu va doi wong quan 1y, hé thong cde nguyén
tac va co ¢hé quan 1y ciia nghiép vu thuge pham vi duge giao:

- Xiay dung k¢ hoach. cae vain ban cu thé dé trién khai nhiém v
durge giao: tham eia xay dung co ché chinh sach. cae quyvét dinh cu
the cua timg noi dung quan Iy theo gquy dinh cua phap luat. pha hop
vai tinh hinh thue té.

- Nghién clru giai guyét theo thim quyvén hode tham muu trinh cip
¢ tham quyén quyét dinh xu IV cde vin dé cu thé: phdi hgp vii cde
Llfmg nghicp thue hign cong vice ca lién quan.




Yéu can Ky niing

Nhirng doi hoi dice

- Huong dan, theo doi. don di, im,m tra va dé xudl cac bién phap
(1L thure hién cée quy dinh hodc quyét dinh quan 1y dat két qua.

Tham gia kiém tra. thu thip théng tin. thong k&, quan 1y hd so.
[eew trir tad licu. tong hop so licu phue vu cho cong tae quan Iy duoc
chat ¢hé. chinh xac. dang nguyén tic.

- I'hanh thao k¥ nang sogn thao van ban hanh chinh theo ding thé
thire. quy trinh. thu tue vit thiim quycn

- K¥ ndng xu Iy tinh hudng. giai quyCt van dé 1oL ¢o thé giai quyét |
cic van dé phat sinh mat cach linh hoat. ding quy dinh va dat hicu
qua quan Iy 1oL,

1

- K¥ nang giao m,p e phin tich. 1dng hop.

- K% niing phdi hop.

- K3 niing sur dung mdy tinh trong ¢dng viée. st dung thanh thao |
Word. xcel v phan mém ké wdn,

- K¥ nang gidi quvét dat diém edng vice

thi cua vi tri edng viée (méu co):

- Trung thue, tin tuy. trach nhiem v ¢ong vige.

- Tao lap cac mot quan he ot vai cae co quan. don vi trong thue thi nhiém vu.

Cace dicu kien cian ¢ (ngoai ning lye i nhin) dé hoan thanh ot cong vige:

Cian co s thau hiéu, chia se. giap do L Lianh dao cap trén va dong nghig¢p trong va

NEOL Co guan,

- Duoe o dicu kién dé rén luyvén. hoce tdp ndng cao trinh do nang luc ca nhin.

- Co thu nhdp on dinh dé vén 1am cong lac.

Bicu Kién lam viée

. = . i = ‘. " o )
Cho L viee: Ce plhong ddm viee,

Trang thiér bi: Ca ban, ghe lam viée, tu dung tai liéu: (1] may tinh, may in; dién thoai,

e ternet ...



~ BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM .
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

Tén VIVL: THU QUY Ma VIVL: CMDC 04/1IDND-VP
Don vi cong tic Phong Hanh chinh. T4 chire. Quan tri

Quan Iy trire tiép Trudomg phong

Quan Iy chire niing _I:'?nf:_\f an phong. ['hm i'm_ph[‘-r;g_ -

Quan h¢ cong vice Cac phong. ban ¢o lién quan.

Cong vice Lién quan I'heo sy phin cong cua Lanh dao Phong. Van phong.

Mue ticu vi tri cong vice:
= Lo ehire thue hign nhiem vu duge giao, dam bao chat lugng, hi¢u gqua. dang ticén do.
Chiu trach nhicm ¢d nhin truede Lanh dao Phong. Van phong va trude phip ludt vé vige
thi hianh nhi¢m vy, cong vu cua minh.
- Ihue hien cong tac thu quy. quan 1y quy uén mat cua cua co quan theo quy dinh: quan
Ix vil cap phat van phong pham., cong cu. dung cu...

Fham gia tich cue va day da cac hoat dong doan thé. phong trao do cic i, dodn the
ca quan phat dong: phat huy déin chu trong néi bo co quan.

Ty trong
Cie nhi¢m vy chinh Thaoi
gian (%)

Ticu chi dianh

2

[. Cone viée chuvén mon: 30 %
2V :

e , J PRSP,
. Thue hién nhiém vy thu quy cor quan:

Quan [y thu, ¢hi ten mat phue vu hoat dong cua cor quan
theo quy dinh: Theo doi tam (mg tién cho cd nhin. don
doe hodan (ng ding thai han: ldp béo o thu - chi, ton
quy: thue hién ciace thu tue nop. it licn matl tai kho bac:
huce hién viée Kiém ké quy dinh kv va dét xudt theo veuUl 1y
ciu eun lanh dao. Quan Iy qu¥ ticn
mat  cua  Van
phong ding quy
dinh.

)

| e hiuén nhiem vu thu kho:

Quan Iy kho cong cu. dung cu. van phong pham: Ghi so.
chi phicu xuat. nhip: lap so sach quan 1y va cap phat Van
phong pham cua cor quan: Kiém ké viin phong pham dinh
ky o dor chicu. gus et toan vin phong pham cua cor gquan:
VoL ham gra phon hop chuan b co so vat chat phue vu cac
dip le. et ky hop HHDND TP. hot nghi. héi thao coa cac
Ban. Vim phong.

1L Cong viée chuyen mon duge giao phoi hop
e e ik /) 20%

Phca hop. ho g cde phong. ban d¢ thue hién ¢ac nhiém cac don vi,

Phéi hop (oL voi

P LS



Ty trong
Cac nhicm vu ¢hinh Tho
oian ("

Tiéu chi dinh
gid

vienhiee (1o chire cae o tap hudn. ede cude hop, hoi nghi.

hoi thao, Liep Khach...)

Thim quyén ra quyvét dinh: Khong ¢

So can bo thude quyven quan ly: Khong co.

Thiam quyén tai chinh: Khong co.

Trinh dg chuydén mén: Trung cap trar 1én chuyeén nganh Tai chinh. K¢ toan. Kinh (&

Kinh nghi¢m cong tac: Khong véu cau.

Neach eang chie twong rng: Nhin vicn

Y ¢u can - Nam vimg cae quan dicm. chi traeong., dudmg 1ot chinh sach cua Dang.

mang luc phap fuat cua nha nuoe:

N vime eie van ban hueme dan vé chuvén man, nghicp vu thuoe linh
vire nhiem vu duge giao va hiét \ van dung trong giai quyct cong vige,

- Co phirong phap thue hién va dé xuat cai ticn nehiep vu quan ly: ¢o
nang lwe lam vice doe lap hoac E‘I]11:1i hop theo nhom: ¢o ning lue trién
Khai cong vice dam bao tién do, chat luong va hi¢u qua.
- Quan 1y ho so. luu el i liéu. ong hop so licu phue vu cho cong tic
quan Iy duge chit ¢che, chinh sie. ding nguyén tic,
- Su dung thanh thao cae phian mém guan 1v; chuong trinh Fxeel dé phue
vu cho cong tae tong hop. qudn I\.

Yéu eiu ki - Co ky nang giao Lu,p ing xu: nlmnh nhen, hoat lml

niang - K i nang phoi hop 1oL
- ¥ nang soan thao vin ban. k¥ nang tong hop:
- Ky nang suedung may tinh rong edng vige: su dung thanh thao Word. Liscel
- K nang lam viée, sip xép ho so khoa hoc. hop 1V, d@ ra cdu.

Nhirng doi hoi dic tha cua vi tri cong viée (e o)

Frong thye. tin v trich nhiém vai edng vice.

ol quan he ot vot eae eo quan, don vi trong thue thi nhi¢m vy,

Ciae dicu Kicn ean ¢o (ngoai niang lue ca nhin) dé hoan thanh tot cong viée

- Can eo sy thau hicu, chia se. giop do e Lanh dao cap trén va dong nghiép trong va
NEeOdl Co guan,

- Duoc tao dicu kien de rén luyen. hoe tap nang cao trinh d§ nang lue ¢d nhan.

- Co thu nhap on dinh d¢ vén im cong tac.
Dicu Kien lam viée:

Co pliong Lam vide: Co han, ghe lan vide, t dune ted liéw: két co khoa an foan; may
Larle ey any dicn thoad, mang internet .



~ BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM _
CUA VAN PHONG DOAN PBQH VA HDND THANH PHO

"en VTVL: VAN THU Ma VTVL: CMDC 03/HTDND-VP
Do vi cone tie Phong Hanh chinh. Td chire. Quan tri

Quan Iy truce !iép I'rirong phong

Quan Iy chire nang ’ho Chanh Vian phong. Chanh Vin p!mnu

Quan h¢ ¢cong vice Cac Ban. phong va cac l’.IUﬂ vi o h-..n quan

[heo sy phan cong coa Truwong phong. Lanh dgo \nm

Cong vice ién quan .
phong.

Muce ticu vi tri cong vice:
- 16 chire thue hien nhicm vu duge giao, dam bao chat lurong, hi¢u qua, ding 1ién do.
Chiu trach nhi¢m ¢a nhan trwde Truong phong. Lanh dao Vin phong va trudge phip luit
ve vice thi hanh nhiém vu. ¢ong vu cua minh.

e hicn sip xép. phan phoi. chuyveén giao v quan Iy cie vin ban di. dén cua ¢o quan
Nan phong theo quy dinh,

Flum gia tich ewe v day do cae hoat dong dodn thé. phong trao do cic Hai doan the
cor uan phat dong: phat huy diin ¢hu trong ndi bé co quan.

Tytrong | e chi

Ciac nhi¢m vu chinh o gl : 2
¢ em vu chi 1hn(llgnn danh gid
(Vo)
I. Cong viée chuyén mon: 90 %

o Kiem sodt the thae, ban hanh van ban cua Doan DBOQI L.
HIDNDC Thuong wroe TIDNDL cac Ban HDND., Van phong.
Dang Doan. Dang uy. Doan Thanh nién. Cong dodan.
chuvén don cua dgi bi¢u TIDND Thanh pho:

- 'I'if:p nhan va

| i 1y van ban
di - dén kip |
thot. dung quy
dinh.

2o Lam dau mat tep nhan, kKiém soat ai li¢u cae don vi gui
o phue vu ky hop cua THINID:
LoHiep nhdn. dong diu van ban dén eo uan. phan logi. nhap

- Thuc hicn
thong tin vin ban vao hé thong phan mém quan Iy vian ban: . '

thu thap. chinh
Iv va sip xép
tat hiéu  khoa
hoe  phuc  vu
cho wvigc tra
ctru, khai thac
su dung. '

. Nhin van ban dén qua duomg van thu va trén hom thu
dién tr cua Van phong. nhip sd, trich véu noi dung va scan
viin ban dén. cap nhat vao phin mém quan 1¥ van ban: Tong
hop cic vin ban dén chuyén Lanh dao Vin phong xem xét.
phan loai trude Khi trinh Thuong true THDND phé duyét. xor
v van ban
3. 80 hoa van ban phat hanh: thue hién eui eidy moi. gidy
ricu tap hop. cac van ban khac cua dén cie ¢ quan. don vi
qua thu dién . Lun" thong tin dLLn wr cua Thanh phd. |




Céic nhiém vu chinh

Ty trong

- thoi gian

fr. Ra soat the thae van ban truoe khi ldy so6 phat hanh., dam

hao ding quy dinh. phat hanh lich ¢ong tic tudn cua Lanh
dao HHDND. Vin phong.

Dat bao. Kiém tra viée gui bio hing neay dén cde dai
hiéu TIDND v Vian phong,
8. Pho 10 tid lidu. theo doi vige sua chita mdy in. mdy phd
0. do mue may in. may pho 1o.
D Theo doi van ban gui di qua buu dién.
L0 i € handy Van phong xur Iy van ban qua hé thong viin bin,
1 PRO 0t licu Khi Thoaome e THDND véu edu.
“Doi vt mlvigm v Licu triv:
L, 5ap xep cong van, ta lgu, e s hop Iy d¢ tra tim nhanh
phue vu nhu ¢au Khai thae:

-

2. Xy dung Ké hoach thu thap chinh 1y, sdp xép ho son i
lew can luru g theo quy dinh va 10 chire thue hién dung
[lL11 do theo |\L |li.hiL|1t re.

3. Thire hién cong tae luu v co quan. thu thip. danh gia
eia tri. he thong hoa, bao quan va phuc vu tra i, khai thac
st dung ho sou i licu luw (.

b Tane hop. thong ké. hién muc. lip ho so heu iy va so
hoa (seun) toan bo van ban hanh chinh: xdy dung bio edo
dinh ki v ¢ Kén qua thye hign cong tac van thu, luu i,

> Db Ky himg ndm xay dumg trinh Binh dgo Van phong
phe duset ke hoach thue hién ¢ong LL'u. luw el tdi lidu cua
corguan theo guy dinh cua nha nude vE luu trir @i licu va o
chiee thue Imn diing tién do theo ké hoach dé ra.

L. Cing viée dwoe giao phdi hop

Phat hop, ho o cae phing, ban dé thue hién cae nhiém vu nhur
(10 ¢hire cace lop @ap huan. eie cude hop. hoi nghi. hoi thao. ..

Thim quyeén ra quyét dinh: Khong ¢o

S6 cian bo thuge quyen quan ly: Khong co.

Thim guyén tai chinh: Khong co.

(“U;'

10%

=¥

Ticu chi
danh gia

Phdi hop Lt
vai cic phong.
ban. don vi

Trinh do chuyén mon: Dai hoc tror [¢n cde nhom nganh: Vin tha, Luu e, Hanh Lhinh
hoc, Quian el viin phong, Thong tin - Thu vién. Cong ngh¢ thong tin.

Kinh nui i¢m cong tic: Khong véu cdu.

Ngach cing chire twong tng: Vin thu vién va tong duong.

A LA - Nam vimge ciae van ban caa Trune vong va Thanh phé huone dan vé
Yeu ehun L b s | E



nang lre chuvén mon, nghiép vu thudc linh vuc Van thu, luu trir va bict van dung
trong giai quyét cﬁng vige.

- Thue hign giai quyct theo Ihdm quy én hodc tham muu trinh Ldp ¢6 tham
gy on quyet dinh xir 1y ede s dn dé cu the: phoi hop voi cae dong nghiép
thire hign cong vige co lién quan.

- Thu thip thong tin. thong k&, quan 19 ho so Juu ted (i licu, tong hop 50 ligu
phue v cho cong tac quan Iy duge chat ché. chinh xac. ding nguyen tic.

- Su dung thanh thao phin meém quan ly van ban: nam virng thé thire. quy
trinh. thu tuc va tham quycn ban hanh van ban dé phat hién kip thoi
nhimg van ban sai thé thire, tham quyén va hinh thire vin ban, ..

- [1icu rd quy trinh, nghicép vu, cac cong cu phue vu cho vige lvu trir va
tra ctru tai li¢u luu trir. Biét tmg dung CNTT trong edng tdc luu tri,
huong tan luu trir dién ur.

- Nam ving cic van ban cua Trung vong va Thinh pho huong dan v
chuvén mon, nghi¢p vy thuoe linh vue Van thu, leu teir va bict vian dung
trong gid1 quyet cong vice.

Thye hign giai quy ¢t theo limm quy &n hoge tham muu trinh mp ¢o tham
quyven quyvet dinh xir Iy cae van dé cu thé: phoi hop vai cac dong nghigp

thue hign cong vice co licn quan.

- Thu thip thong tin. thong K¢, quan 1y ho so. Tuu oo taa licu. tong hop sao
licu phuc vu ¢ho cong tic quan I¥ duge chit ché, chinh xic, ding nguyén
L.

Yéu cau Ky
nang

- Sur dung thanh thao p]mn mcm quin Iy vin ban: niam ving thé thire. quy
trinh. thu tue va thim quyén ban hanh vin ban dé phat hién lup thoi
nhime van ban sai thé thire. tham quyén via hinh thire viin ban. .

- Hicu ro quy trinh. nghiép vu. cic cong cu phuc vy cho vi¢e luu trir va
tra clru tai licu lou wie. Bict ang dung CNT'T trong cong tic luu triv
hudémg i luu i dién wr,

Nhirng doi hoi dic tha cua vi tri edng vi¢e (neu cos:

- Trung thire. tn wiy. trach nhi¢m v conge vige.
- Lo 1ap eae moi quan hé 160 voi cace eo quan. don vi trong thure thi nhiém vu.
Cae diéu kién ciin ¢o (ngoii nang lue ed nhin) d¢ hoan thanh tét cong viée:
Can ¢o s thau hicu. chia se. giup do tir Lanh dao cdp trén va dong nghiép trong va
HEOR CO guan.
- Duge Lo didu kién dé rén luvén. hoe tip ning cao trinh dé nang lue ca nhan.
- Co thu nhap on dinh dé vén tédm edng tic.
Di¢u kién lam viéc
Cho lam viée: Co picnig fam vieo
Tiang thiét bi: Cé han, ghe Iam vide, tu dung 1ai ligw; hop, gid e ho so lieu e, may
tirh, may ing dien thoai, may fax, may scan, mang internet ...




~ BANMO TA CONG VIEC VITRI VIEC LAM
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

Tén VIVL: NHAN VIEN KY THUAT Ma VIVL: TPV OLIDND-VP

Don vi cing tae Phong Hanh chinh. T6 chie. Quin tri
Quwan Iy trye ticp [ ruong phong

Quan Iy chire ning I’ho Chanh Vian phong. Chanh Van phong
Quan he¢ cong vile Cac Ban. phong, don vi co hién quan
Cong vice licn quan [ ham gia cie cong tac dang. cong doan....

Mue ticu vi tri cong vide:

Lo chae thue hién nhiém vy duge giao, dam bao my thudt., kv thudt. v¢ sinh. an toan
phone chong chay nd, Chiu wrach nhiém ca nhdn trudge Lanh dao Phong, Lanh dao Vian
phong va truoe phap ludt vé vige thi hanh nhi¢m v, cong vu cua minh.

- Chu dong nam bat thong tin. Kip thot phat hién nhitng Kho Khian, virong mic. 1on tai.
han ¢hé tronge thue thi nhiém vu: dé xuat Lanh dao Phong. Lanh dao Van phong phuong
an giai quyet,

Fhue hicn vice edp nhat quan 1y il san cua co quan theo gquy dinh.

- Tham gia tich cue va L|f1_\ du cae hoat dong doan the. phong trao do cac Hoi. doan thé
corgquan phat done: phat huy din chu trong noi bo co quan,

Ty trong  Tiéu chi danh gia

Cace nhiém vu chinh thoi eian hoan thanh cong
(%) vige
I Cong vice chuvén mon: 80% |

I Thire hién vide mua $am trang thict bi co quan.

cong cu. dung cu van phong vi cip phat. déi chiéu ‘
Nang diu 6 10, Phuc vu hoat dong cua ¢o quan dam

hao dang quy dinh cua Nha nude,

2. 16 chire vige thanh 1v. nhuong ban. diéu chuyén tai

st dung e theo quy dinh caa phap luat

3. Thue hidn kiém ra. quan ¥ sir dung dién. nude. vé |
sinh mon rwong co quan: Tham gia thre hién cong |
e phong chay . chaa chay. phong chong lut bao cua ‘
cT L,

4. Lam dau |m_:.| liép nhan ding kv phong hop, bo tri

phong hop. dicu himh cong tde phue vu 1ai cac cuic

hop. Trang v khdnh té cie Dai hoi, ho nghi cua

Dodn DBOQIL TT HDNDL Ban THDND. Vian phong.

5. Theo doi cong tic cai tao. sura chira cua o quan,

0. Thie hién viée ¢dp nhit. quin Iy 1ai san cua co |



Ty trong  Ticu chi dinh gis

Cae nhi¢m vu chinh thoi gian ~ hoan thanh cong
(%) vice

quan. Giap Lanh dao Vin phong trong cong tac tiép

khach ena cor quan: phdi hop vai Ban chip hanh cong |
dodn cor quan 16 chire tham hoi 6m dau. hiéu. hy:

tham quan. nghi mat. ... déi vai cong chire. nhan vién

Lrong coguan.

I Cong viee chuyen mon duoe gino phoi hop

- Phoi hyp vai cae ban., phong phuc vy cong tac don Phoi hop 101 vai cac

tep cac doan deén cong tac tar co quan. — phong. ban chi tri dé
P e = 3 . . . I o o

- Ho troy vini cde bo phan trong phong phuc vu cac kv hoan thanh nhi¢m vu

hop HDND 1P duoc giao
Chudn bi cae dicu kién var chat ean thict theo véu i,

Tham gia day du

=+ . : > . : s 5 theo ¢hi dao chung

1L Cong tic khie (cong tae Dang, Doan the....) 3% ; :

cua Lanh dao Vin
phong.

Ihim quyén ra quyét dinh: Khong co |
SO ¢an b thuge quyén quan Iy: Khong ¢o. |
Tham quycn tai chinh: Khong co.

Trinh dj chuyén mon: 1061 nghiép THPT tro 1én, ¢o trinh dé so eip vé dién. nude. biét

st dung cae thicét bi van phong., '

Kinh nghi¢m cong tac: Khong veu cau.
Yeu can ning - Nam vimg cac quy dinh va not quy cua co quan, don vi, co v thue
lue o chue ky luat. Chdp hanh nghicm su phan cong eong vige cua 1o
chu.
- Hiéu ro v ndim vimg nhi¢m vu cong tac duge phiin ¢ong.

- Co kicn thie vé Ky thudt dién. nuoc.

Yéu cau ki ndng - K3 nang giao tiép. (ng i
- K niing xur Iy tinh hudng. giai quyét van dé nhanh, hi¢u qua;
- Kv nang phéi hop.
|- K§ nang st dung may tinh trong cong viée. str dung thanh thao
| Word. Fxeel va phi‘m mem tmg dung.
Nhirng doi hoi dac tha cua vi tri edng vige (hén ¢6):
Prung thye. 1an tuy. trich nhiém vai eong vige.
Lo lup cac mor guan he 1ot von cac co guan. don vi trong thue thi nhiém vu.
Cac dicu Kién can ¢6 (ngoai ning lwe i nhin) dé hoan thanh tit cong viée

Citnt €0 sy thau hicu. chia se. giap do tir Lanh dao cap trén va dong nghiép trong va

e



NEOAL Cor guan,
- Duge o didu kign dé rén luyén. hoe Wp nang cao trinh dd ning liue ¢ nhan.
- Co thu nhip on dinh dé vén 1im edng tdc.

Di¢u kién lam vige

Cho lam vice: Co phong lam viée.

Trang thier bi: Co ban, ghé lam viée, tu dung tai ligu; 0] may finh, (fmay in; 01 dién
thoat, mang internet ...



~ BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM _
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

Tén VIVL: PHUC VU Ma VTVL: ITTPV 02/1DND-VP

Don vi cong tic Phong 1anh chinh, 16 chire. Quin tri
Quan Iy true liép Truong phong

Quan Iv chae nang [ .dnh dao Vin phong phu trach.

Quan hé cong vige Cac phong. ban. don vi ¢6 lién quan.
Cong vice licn quan Theo sy phin ¢ong cua Lanh dao don vi.

Muc ticu vitri cong vice:
e hidn cong tae 18 tan. ¢ong tic vé sinh co quan.
ham cia tich cre v day du cae hoat dong doan thé. phong trao do edc H0i. doan thé
cu quan phat dong: phat huy din chu trong no1 bo co gquan.

Ty trong

Cice nhiém vu chinh gt Ticu chi danh gia
di I I 1 ‘[ Tl " 5 " .
’ : : tha'i g hoian thinh cong viée
(Yo)
I. Cong tac chuyén mon 95%
I, Hang neday thue hién phuce vu nude uong. hoa
qui. don dep phong  lam viée cua Lanh dao
clioven trach Doan DBQIL lanh dao TIDND
Ihanh pho Iloan thanh nhi¢m vu
2o Chuan b phong hop: phue vu nude uong hoa | duge giao. ¢o tunh than
i banh heo ¢de cude hop cua co quan. phoi hgp cong tic 16t
VoV simh. hot treemg, phong lam vice lanh dao.
phong hop va phong khach.
4. Mua ban, thanh guyvél widn cac kv hop. cudce .
hop cua Thuong trgee. ciae Ban cud co quan.
I Cing tac Khae: hue hién nhiém vu dot xudt 59 Thue  hién  nghiém
~ - . L{] 1 r A A

do Lanh dao phan cong. chinh. ding yéu céu

- B — - 3

Tham qu}'lﬁn ra quyét dinh: Khong ¢

Sa cin b thude quyén quin Iv: Khong co.
Fham quyen tai chinh: Khong ¢o.

Trinh di chuyén mon: 16t nghicp THPT tror 16n.

Kinh nghi¢m cong tac: Khong véu cau,



Ycéu cau ning - Nam chie cac kién thae co ban vé chuyén mon. nghiép vu phuc vu: |
lre ndi quy cong s va quy dinh quin Iy tdi san cong.

- Thue hién ¢ong vice khoa hoc, ¢o tic phong nhanh nhen, nhiét tinh.
dang tin cdy. an cin. chu dao.
- Sach sé. gon gang. ¢o phuong phap lim vid¢e Khoa hoc.

Yéu cau k¥ niing | - K¥ ndng giao ticp. (mg xu:

- Kv nang phoi hop:

| - K¥ nang xur Iv tinh hudng, nhanh nhen, hoat bat.

" L — —_— ——

Nhirng doi hoi dac thi cua vi tri cdng viée (néw co):

- lrung thue. can than. tan wy. trach nhi¢m vai cong vice.

- Tao lap cac moi quan hé 1ot vai cac co quan. don vy trong thue thi nhiém vu.

Cac dicu Kien cian co (ngoai nang le ci nhin) dé hoan thanh tét cong viée:

Can co sy thau hicu, chia s¢. giap d& (o Lanh dao cdp trén va dong nghi¢p trong va
MOl Cor quan.
- Do tao dicu kign dé ren luven. hoc tdp nang cao trinh dd nang lee ca nhan, ‘
- Cosure khoe ol ngoai hinh va nhin.
- Co thu nhap on dinh d¢ yén tam cong tac. |
Diéu kién lam vige
o e ak e 5 . i |
Cho lam viee: Ca phong lam viée.

Trang thier bi: Trang bi day du cac phirong tign (may it bui, gang tay, nuwoc 1@y rea... )




~ BANMO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM ,
CUA VAN PHONG DOAN PBQH VA HDND THANH PHO

Tén VIVL: LAI i(F. | Mg VTVL: ITTPV 03/HHDND-VP

Don vi cong tic | Phong [Tanh chinh, Té chite. Quan trj
Quan Iy trye tiép Truong phong

Quan Iy chire nang |.dnh dao Van phong phu trach

Quan h¢ cong vice Cic cor quan, don vi ¢o lién quan

Cong viée lién quan ['heo su phan cong cua Lianh dao Phong

Mue ticu vi tri cong vice:

Co trach nhiém gitr gin xe 0 16 sach s&. bao dudng. bao quan xe dung quy dinh. dam bao
chit lwomg xe o1 phuc vu kip that moi hoat dong cua lanh dao chuvén trach Doan
DBOIL lanh dao TIDND. Lai xe an toan va di cong tac ding giér theo véu ciu cua lanh
dao. Ngoai thoi gian lai xe. phai thuomg xuyén ¢d mit tai co quan dé san sang nhan
ahiént vu khi ¢ovéu e, Lap so theo doi hoat dong hing ngay cta xe. hét thang phai ghi
0 km hoat dong cua xe vao S0, xdng diu 1iu hao cua limg x¢ bao cio lanh dao van
phong dé theo dai va e ké hoach bao dutmg dinh ky.

Ty trong - - .
I'iéu chi danh gii

Ciac nhiém vu chinh thoi gian ; , 5 i
' : Bl hoan thanh cing vice
(Yo)
— I e _'_ = = —
I. Cong tac chuyvén mon 95%

oQuan Iy e o to cong vu cua co guan. thuong

suyen ve sinh sach s¢ trong va ngodai xe¢ 0 10: dinh Hoan thinh nhi¢m vu
kv thure hién bao tri. bao dudne xe theo quy dinh. duoe  gino. ¢o tinh
2. Thue hien dua. don lanh dao co quan va ¢an bo, thin phdoi hop cong
chuven vien di cong tae theo lich trinh, dam bao an tac 1ot

Loat, dung gio.,

I Cong tiac khae: Thue hién nhi¢m vu dot xuat do 59 ' Chip hanh  nghiém
o~ - - a i | i . o .
Ianh dao phim cong. chinh. ¢o hicu gua
Fham quycen ra quyet dinh: Khong co

S0 cian bo thuge quvén quan Iv: Khong co,

Tham quyén tai chinh: Khong co.

Trinh dé chuyén mon: 1ot nghi¢p THEPT tré [én. ¢d bang ldi xe theo quy dinh., “

Kinh nghi¢m cong tic: Thuoe duong pho 11 Noi.



- Nam chie cac quy dinh cua phip luat v¢ an toan giao théng; cic
Y éu can ning luc kién thire co ban vé chuyén mon. nghidp vu lai xe: quy dinh quan 1y
Lai san cong.

- Thude dudng va nhé duomg dé dua don lanh dao kip thii, an toan.
- Thue hién ¢dng viée khoa hoc. ¢o tac phong nhanh nhen. nhiét
tinh. tin ¢dy. an can. chu ddo.

Yéu ciu k¥ ndng - K¥ nang su 18 tinh huong 1
- K¥ nang giao ticp. ing xur hoa nha. lich sy
- K¥ nang phdi hop.

Nhirng doi hoi die tha cua vi tri cong viée (néu co):

Frung thue. ean thin, tn wy. trdch nhiém voi cong vice.
Chiap hanh nghiém chinh gilr giac: di sém. v¢é mudn.
Lao lap cae moi quan hé 1oL vai cae co quan. don 1.| trong I.ert. thi nhig¢m vu.

Cac diéu kicn ¢in ¢ (ngoai ndiing lyc ¢a nhin) dé hoan thanh ot cong viée:

- Can ¢ su thiu hicu. chia sé. giup d& wr Lanh dao cip wén va dong nghiép trong va
NEOMT €O GUar.

- Duoc tao dicu kién dé rén luyén, hoe 1dp ndng cao trinh do ndng luc ¢4 nhan,

- (o stie khoe tot.

- Co thu nhdp 6n dinh dé yén tdm cong tic,

Di¢u Kign lam vige

Cho lam vide: (6 phong neln

Trane ihiér bi: 01 dién thoar ban: binh xit chita chay



BAN MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
CUA VAN PHONG DOAN DBQH VA HDND THANH PHO

Tén VIVL: BAO VE |—Mﬁ_¥"l"\;L: TPV 04/1IDND-VP
Bon vi cong tac - Phong Hanh chinh._'['ﬁ chire. Quan g

Quan Iv true ticp Iruong phong

Quan Iy chire niing | [.dnh dao Van phong phu trach

Quan h¢ cong vice | Cac co quan, don vi ¢o lién quan

Cong vice licn quan I'heo sur phan cong cua Lianh dao Phong

Muc ticu vi tri cong vige:

1. Thye hign bao diam an toan. an ninh wat W va phong chay, chira chay tai tru so co quan.

2. Tham gia tich cure va diy du cac hoat dong doan thé. phong trao do cac 1di. doan thé
cor quan phat dong: phit huy dan cha trong ndi bd co quan.

Ty trong
Cae nhiem vy chinh thoi gian
[II“}

[. Cing tiac chuyén man 95%

Tiéu chi danh gii
hoan thanh cong viée

I. Thue hien thuong true bao vé 2424 gidvhing

ngas co phicm vy dam bao an ninh. el tr an wan

va phong chay chira chay tat try s co quan: duy

tri vice thue hien nghiem chinh nd1 quy ra vao co

quarn. hao Ve i sdn eta co guan, phuong tién cla

can b, cong chire, khiach dén giao dich lam viée

trong Khu vue try so cor quan.,

2. Pliat nhdn phicu gui xe dap. x¢ may. hudng

din cho c¢ong chirc. nhin vién. khich dén co quan

cong e de phuong ticn dang noi quy dinh.

3. Quan Iy, theo dor Kicm tra, hudng dan khich Dam bao an ninh. an
den lien he¢ cong lic. ra vao co quan thuc hién toan tai try so co guan,
dung noi quy. quy ¢hé theo quyv dinh cua co guan,

4 Duy i hoat done so dién thoai thuong true dit

t phone Bao vE. Kip thoi ghi nhan, bio cao voi

| dnh dao phong doi vai ciae thong tin lién quan

den cone tae cua don vi,

SO 1Ap s6 thuome truc hio vé: hang ngay ghi dién

bi¢n cu thé tinh hinh trat wr an toan: s6 luong

khiich ra. vao ¢ quan: Bdo cao tinh hinh dam bao

an toan, an ninh. phong chong chav nd tai tru so

cor quan theo véu ciu, | l



Ty trong
Cac nhicm vy chinh thoi gian

(llu)

Ticu chi danh g
hoan thanh cong viée
Hoan thanh nhiém vy |
5% duge giao. ¢d tinh thin

phoi hop eong tac 1t

Il. Cing tiac khac: Thue hién nhiem vu dot xudt
do [anh dgo phan cong.,

Thiam quyén ra quyét dinh: Khong co

S0 can b thuge quyén quan Iv: Khong co.

Thim quyeén tai chinh: Khong co.

Frinh do chuyén man: Lo nghiép FHIPT o 1én. ¢o chimg ¢hi bao vé.

Kinh nghi¢m cong tac: Khong véu cau.

- Nam chic ede kicn thire co ban vé chuyén man. nghiép vu Bao ve.
PCCC: ndi quy cong so va quy dinh quan Iy tai san cong.
- Chu dong tham muru. dé xudt. gidgi quyét nhimg cong viée duge
Yéu cau ning giao.
lue - Thue hien cong viée khoa hoc. ¢6 tie phong nhanh nhen. nhiét tinh. |
in can. chu ddo. tin ciy. ‘

- U stre khoe 1oL

- K¢ ning giao 1iép tot. tao duoc thién cam doi vai cac phong chuyén

mon va khach dén lam vige. |
Yén ciu ki niang - K¥ nang xar Iy tnh hudng. eiai quvél vin dé o, ¢o the giai quvét |

cie van de phat sinh mot cieh linh hoat, dong quy dinh. |

- K ¥ ndng phdi hop.

Nhirng doi hoi dace tha cua vi tri eong viee (i coj.
- Prung thyre. can than. tin tay. trich nhicm vai cong vige.

- Lao lap cde mon guan he ot v cae co quan. don vi trong thue thi nhiém vu.

Cide dicu Kitn ¢in ¢o (ngoai nang lue ¢i nhan) dé hoan thanh tot cong viée.
Ci ¢ sy thaw hicu. chia se. giap dd e Lanh dao cap trén va dong nghic¢p trong va
Neodl coguan.

Co thu nhap on dinh de vén thim cong tac.

Dicu Kién lam viée: Co phang triee. Ca ban ehé ngoi triee: ¢6 011 dién thoai ban: hé
n’-’f.l'c‘h'u'i_' CorTerE L.



KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM CUA
VAN PHONG DOAN BBQH VA HDND THANH PHO
chem theo Gurvet dinh so: BAD - OD-UBND ngay 08 © 442022 cria UBND Thanh phd)

F'én vi tri

STT | YV
viee kam

Ning lue, k¥ niing Ghi cha

I | Cong vige lanh dao, quan ly, di¢u hanh:

| 1. Niing lyc |
I.1. Nang luc cot 16i:

- Nam vimg chu truomg. dudmg 16, chinh sach cua Dang va
phap ludt cua nha nude vé linh vue chuyén mon;

- €60 kha nang & chire xdy dung nghi¢p vy théng nh;’il théng
tin quan ly - théng tin thong k&, ho so Tuu trir; ¢hé dd bio
¢do v nhimg thu tue hanh chinh nghiép vu, theo yéu cau cua
¢ quan, don vi:

- €6 kha nang toéng hop. phan tich dénh gid tinh hinh va dé
- sual phuomg hudng, mue tiéu bién phap quan Iv mai trén
linh vire duge giao. Chu tri hode tham gia nghién ctu cic de
| 11 thuoce linh vue duge phin cong:

- (6 kha nang quy . dodn két tdp hgp quén ching;

- Dat tiéu chudn nghiép vu tir ngach chuyén vién chinh tro lén,
1ot nghiep Dai hoe phi hop vai linh vire chuyén mén, chuyén
nganh duge phin cong. Co thdn gian cong tac o linh vyce
chuyén nganh it nhit 13 05 nam. Duoc danh gia hodn thinh 1ot
nhiem vu 03 nam lién tue trude khi dé nghi bo nhiém.

o 1.2. Nang lye quan ly:

l’{mnh - C6 nang lue cha tri. dé xudt. chi dao vi 16 chire thue hign
1 |V an cac chu triong. chinh séch etia Dang va nha nude ve linh vire
phong duge giao:

- C6 kha nang 16 chite phoi hop gida cac chj. cdc nganh, cac
cor quan. don v ¢o lién quan va dong chi, dong nghiép trong
cone tac lanh dao. quan 1y va thue hién chire trach dugc giao:
- Am hicu tinh hinh chinh i, kinh te- x3 hoi cua dét nude v

|
|
|
| cui nganh, coa dia phuong:

| - Nam vimg chu truong. dudmg 161, chinh sdch cua Dang va
‘ : phap ludt cua nha nude vé 1inh vire chuyén mon.

| | 1.3. Nang lyc chuyén mon:

I ' - Niim vime céc vin ban guy pham phap ludt vé Iinh vue
! chuven mon. chuyén nganh duoc giao va cac van ban guy
pham phap ludt do dia phuong ban hanh:

mon, chuyén nganh duge giao. ¢6 kinh nghiém 1o chire, quan |
Iy, di¢u hanh,

| 2. Ky Nang:

| Ky ning quan ly lanh dao: Xur Iy tinh hudng: Kha nang phin |
| tich: Ky nang giao ticp: Ky nang phoi hop: St dung ngogi
| ' ngtr: Ky ndng soan thao van ban: K¥ nang tn hoc. may tinh.

l' - 11idu biét sdu vé nghidp vu quan ly cua linh vye chuyén
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1. Ning lyc

[.1. Nang e cot ldi:
- Nam vimg chu truong. duimg 16i. chinh sach ciia Dang va ‘
phap ludit cua nha nLrt'rl:: vé linh VLUIC uhuvén mon duoc giao:

- C6 kha nang dé xuat, xdy dung va 16 chire thyue hién cdc
churomg trinh ké hoach. dé an. phuong dn, chu truong., quy &t
dinh ... trong linh vye duge phan cong. TO chire hudng dan,
don déc. kiém tra, dé xudt cdc bién phdp dicu chinh, bo sung
dé thue hi¢n ¢ higu qua cice linh vue cong tic duge giao;

- Dat ticu chudan nghi¢p vu tir ngach chuyén vién chinh tro
[En. oL nghi¢p Dai hoc pha hop van Iinh vee chuyén maon.
chusen nganh duge phan cong.

1.2. Nang lye quan ly:

- (6 kha nang to chiic phoi hop véi can bo cong chiire. cic co
quan don vi ¢6 lién quan trong thue hién va trién khai cong
vice theo ding chie trach.

- (¢ kha ning 10 chire xay dung né nép quan |y chuyén mon
nghiép vu (thong tin quan 1y - thong tin thong ké. hd so luu
trir: ché dé bdo cao va nhimg thua tue hanh chinh nghiép vu

. ) theo yéu cau cua don Vi,

\m hiéu tinh hinh chinh tri. kinh (é- xa héi cua dat nude va
cua nganh, cua dia phuong.

("6 nang lue 6 chire, didu hanh ¢dn b, edng chire va ngudi
lao dong trong Van phong va phoi hop vai ede co quan ¢o
licn guan thue hién cac nhiém vy duge giao.

- €6 kha ning quy ty, doan két tp hep quin ching,

1.3, Nang lye chuyén mon:

- 0 kha nang tong hop. phan tich danh gia tinh hinh trén
linh vire duge giao va ¢o phuong an giai quy &1, bdo cao cap
co tham quy én. Tham gia nghién cuu cae dé tai thuge linh
vie phu trach.,

- Nam vimg ¢dc van ban quy pham plmp ludt vé linh vue
chuyén mon, chuyén nganh duge giao va cice vin ban quy
plmm phip ludt du dia phuong ban hanh.

- Hiéu biét sdu v& nghidp vu quan ly cia linh vue chuyén
mon. chuyén nganh duge giao. ¢o kinh nghiém t6 chire, quan
Iv. di¢u hanh.

- (o nang lue tham muu, 1o chae thye hién cac chu truong.
chinh sach cua Dang » vie duge glao.

- (0 kha nang nghién ciu xay dung cac vian ban. dé XUl cic
gial phap ve linh vue duge giao, phue vu cho hoat dong quan
v nha nude dem v

- Nim vimg chu truong. duimg 161, chinh sdch cua Ding va
phi p ludt cua nha nude vé linh vue chuyén mon.

- Nam vimg cac van ban quy phclm phdrr luat vé& linh vue

chuyen mon, chuyén nganh duge giao va cie van ban quy

pham phip luat do dia phueong ban hanh,

- Hiéu biét sdu vé& nghiép vu quan 1y cua linh vuc chuvén

mon, chuvén nginh duge giao, co kinh nghiém 16 chie, quan |

-
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5. diéu hianh.

2. K¥v Niang:

Ky nang quan ly lanh dao; Xu ly tinh huf‘rng Kha ning phﬁn
tich: K¥ niang giao ||Lp K¥ nang phoi hgp: St dung ngoai

ngir, K3 ndng soan thao viin ban; K¥ ning tin hoc. may tinh,

L. Ning lye

1.1. Niing lue ¢t 1oi:

- Niim vimg chu truomg. dudng 161, chinh sdch cia Dang va
phap ludt cua nha nude vé linh vire chuyén mon duge giao:

- €6 kha ning dé xuat, xdy dung va o chire thye hién cdce
chuong trinh ké hoach, dé an. phuong an, chu truong, quy &l
dinh ... trong linh vire duge phin cong. TG chite hudng dan.
don dt‘rL kicm tra. dé xudt cac bién phap di¢u chinh, b sung
de thue hién ¢o hiéu qua cae linh vyre cong tic duge giao;

- Dat ticu chuan nghiép vu o ngach chuyén vién chinh try
lén. 101 nghiép Dai hoe phit hop voi linh vue chuyén mén,
chuven nganh duge phan cong.

1.2, Ning lue quan ly:

- ('0 kha nang 16 chire phoi hop vii cin bo cong chire, cae cor
quan don vi ¢o lién quan trong thue hién va trién khai cong
vice theo dung chiuce trach.

- (6 kha nang 16 chire xay dung né m::p quan Iy chuyén mon
nghiép vu (théng tin quan Iy - thong tin théng ké. ho so luu
i ché do bdo cdo va nhimg thu tue hanh chinh nghiép vu

. ) theo véu cau cua don vi,

- Am hiéu tinh hinh chinh tri, kinh 1é- xi hoi cua dit nudc va
cua nganh., cua dia phuong.

- (6 nang ue 16 chire. dicu hanh ¢an bo. cong chire va ngudi
lao ding trong Van phong va phdi hop vai cde co quan ¢o
lien quan thire hign cac nhicm vy duge giao.

- (6 kha ndng quy t, doan két tap hop L[u'."m chung.

1.3. Ning lue chuyén mén:

- Ca kha nang 16ng hop. phan tich danh gia tinh hinh wén
linh vire duge giao va co phuong an giai quydt, bdo cao C{ip
¢o thim quyén. Tham gia nghién ctiu cac dé tai thude finh
vie phu trich,

- Nam vime cde van ban quy pham phéap ludt vé linh vue
chuyén maon, chuyén nganh duge giao va cac viin ban quy
pham phap ludt do dia phuong ban hanh.

- Hiéu bict sdu vé nghiép vu quan Iy cua Iinh vue chuyén
mon. chuvén nganh duge giao. eo kinh nghiém 16 chire, quan
Ia, diéu hanh.

- C6 ning lye tham muu. 16 chire thue hién cic chi truong.
chinh sich cua Dang va nhia mede vé linh vye duge giao,

- €0 kha nang nghién ciu xay dung cac viin ban. dé xudar cac
giai phap ve linh vue duoc e1ao, phue vu che hoat dong quan
Iy nha nude don vi,

#

- Nam vimg chu truong, dudmg 16i. chinh sach coa PDang va




rh

I'ruwong
| phong

PPho
Truong
|phﬁng

phip Tudt cua nhi nude vé linh vue chuyén mon.

- Nam vimg cac vin ban quy pham phip luat vé linh vire
chuyén mon. chuyén nganh dugce giao va cac vin ban quy
pham phap ludt do dia phuong ban hanh.

- Hiéu bidt sdu vé& nghiép vu quan 1y cua linh vuc chuvén
mén. chuvén nganh duge giao, ¢d kinh nghiém 16 chire, quin
Iv. diéu hanh.

2. ky Niing:

K% nang quan Iy lanh dao: Xu v tinh huéng; Kha nang phén
tich: K§ nang giao idp: K¥ ning phéi hop: Sur dung ngoai
ned: K¥ ning soan thao van ban: K¥ ning tin hoe. may tinh,

I. Nang Lue

I.1. Nang lue cot 16i:

- an tidu chudn nghigp vu W ngach chuyén vién ro 1én. 1ot
nghiép Dai hoc phi hop voi linh vue chuyén mon. chuyén
nganh cua phong duge phan cong.

1.2. Nang lye quan Iv:

- 6 nang lue 16 chire, didu hanh c¢an b, vién chie va nguai
lao dong rong phong va phéi hop véi cie phong chuvén mon.
cie eo quan co lién quan thue hién cic nhiém vu duge giso.

(o kha nang quy . doan k&t ép hop guan ching.,

vm hicu tinh hinh chinh tri. kinh 18- xd héi cua dat nude va
cua nganh. cua dia phuong.

1.3. Ning luce chuyén mon:

- Co ning lue tham muu. 16 chire thye hién cac chu triomg.
chinh sach cua Dang va nha nude vé linh vire duoe giao,

- (¢ kha ﬂ."um nghién ¢l vy dung cdac van ban, dé xuat eac
giai phap ve linh vye duge giao. phue vu cho heat dong quan
Iy nha nmurde don vi. cua so. nganh.

- Nim vimg chu truong, dudng 161, chinh sdch cua Dang va
phap ludt cua nha nude vé linh vue chuyén mon.

- Nam vimg cic van ban quy pham phip luat vé linh vue
chuven mon. chuven nganh duge giao va cac vin ban guy
phum phip ludt do dia phuong ban hanh.

- 1icu bi¢t sdu ve nghi¢p vy quan 1y cua linh vuc chuyen
mon. chuyén nganh cua phong duge giao. co kinh nghiém to
chire. quan 1y, diéu hanh.

2. Ky Ning:

K& nang quan Iy lanh dao: Xur Iy tinh hudng; Kha nang phin
lich: K¥ nang giao tiép: K¥ nang phoi hop: Sur dung ngoai
ng: Ky nang soan thao van ban: K¥ nang tin hoc. may tinh,

1. Nang Lue

1.1. Ning lye cot 1oi:

- Dat tiéu chudn nghiép vy tir ngach chuyén vién tro 1én, 16t
nghi¢p Dat hoe pha hop vai linh vae chuvén mén, chuyén
neanh cua phong duge phan cong.

1.2, Nang lue quin 1y:




- ("6 nang lue 1o chire. dicu hianh can bg. vién chic va ngudi
laoy dong trong phong va phoi hgp vai cie phong chuyén mon,
Ciae co quan ¢o lién guan thee hign cde nhiém vu duge giao,

- Co kha nang quy . dodn két tdp hop quén ching.

- Am hicu tinh hinh chinh tri. kinh té- %3 hoi cua dit nude vi
cui nganh, cua dia phuong.

1.3. Nang lue chuyén mon:

- Co nang lue tham muu. 19 chae thue hién cdc chu truong,
chinh sach cta Dang vi nha nude vé linh vue duoe giao.

- (6 kha nang nghién ctru xay dung cdc van ban, dé xudt cdc
piai phap vé Iinh vie duoe giao, phue vu cho hoat dong quan
Iv nha nude dom vi cua so. nganh.

- Nam vimg chu truong. didmg 161, chinh sach cua Dang vi
phip lugt cua nha nuee ve linh vue chuven mon.

- Nim vimg cic van ban quy pham phip luat v¢ linh vue
chuyven mon. chuyen nganh duge giao va cac van ban guy
pham phap luat do dia phuong ban hanh.

- Hicu bidt sau vé nghi¢p vu quan Iy cua linh vue chuyén

mon. chuven nganh cua phong duge grao. co kinh nghicm o

chirc. quan Iv. diéu hanh.
2. k¥ Niing;

K nidng quan Iy 1anh dao: Xur Iy tinh huéng; Kha nang phin
tich: K¥ nding giao tiép; K& nang phdi hop: Su dung ngoai
ngr: Ky ndng soan thao van ban: K§ nang tin hoc, may tinh,

Cang viée nghi¢p vu chuyén nganh:

Cong tac
dai biéu
Quie hii

1. Nang Lue

1.1. Niing lue cot 16i:

- C6 ning lue 16 chire cong tie, di¢u phoi. thue hién dé tai,
du an.

- Co k¥ ning hdo cdo. tong hop: ky nang tong hop tai ligu va
viét bao cao. kv nang 1am viée nhom; k¥ nang 1o chire cong
vide vii phin tich - xir I¥ thong tin; k¥ nang thuyét trinh. dao
Lo, 1ip hudn.

1.2. Nang lue chuyén mon:

- Lap ké hoach. lam viée doc lap va theo nhom.

- Co nang lue 10 chire thuye hién

- Ning lue phai hop hoat dong.

- Chu dong. siang tao trong thue hién cong viée dugce giao.

- OO nang Tue hidu bide phip Tudt noi chung. phap luat thude
Iinh vire duge phin eong noi riéng

- Ndm vimg aic van ban quy pham phép ludt vé linh vue
chuvén mon. chuyen ngianh duge giao va eae van ban quy
pham phap ludt ban hanh..

2. K¥ Ning:

Nir Iy tinh ]'Irllf:ﬁﬂi._’: Kha nang phin tich: K§ nang giao Li[:p:
K§¥ ndng phoi hop: Su dung ngoai ngir: Ky nang soan thao
van ban: K¥ ndng tin hoc. may linh.
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1. Nang Lue

I.1. Niing lue ¢dt lai:

- Co nang lue 16 chire cong tde. didu phoi. thue hién ké

hoach.du an

- Co k¥ ning bdo cao. tong hgp: k¥ ning tong hop tai li¢u va

vidl bao cdo. k¥ ning 1am vide nhém: ki nang 1o chire cong

viee va phan tich - Xu Iy théng tin: k¥ nang thuyét trinh,

dao tao. @p huan.

1.2, Nang lye chuyén mon:

- Lap ké hoach. lam viée déc lap va theo nhom.

- (0 nang lyc 10 ¢hire thue hign

- Nang lue phai hop hoat dong.

- Chu dong. sing tao trong thue hién cong viée duge giao.

- (6 nang lue hiéu biét phap ludt n6i chung, phéap luat thuge

linh vire duge phan cong noi riéng

- Nim vimg ede van ban quy pham phép luat vé linh VUC

chuvén mon. chuvén nganh duoc giao va cac van ban quy

pham phap luat ban hanh.

2. Ky Niing:

Xur Iv tinh huéng: Kha nang phin tich: K3

K+ nang phoi hop: Su dung ngoai ngir: Ky
van ban: K¥ néng tin hoc. may tinh.

an ul.p
oan thao

1. Ning Luye

1.1. Ning lue cot 19i:

- Co nang luc 10 chire cong tée, dicu phﬁL thue hién dé 1ai.
du dn

- C6 k¥ nang bio cdo, tong hop; k¥ nang tong hop tai ligu va
viét bao cao. k¥ ndng lam vi¢e nhom: k§ nang o chire cong
vice va phén tich — xur v théng tin: k¥ nang thuyét trinh, dao
tao. tap huin.

1.2. Nang lue chuyén mon:

- Hicu bict vé chinh sich va ché do cua nha nuée. cua nganh
ve linh vire duge giao: Thudng xuyén cdp nhil cde vin ban
quy pham phap luat vé linh vue chuyén man. chuyén nganh
durgre giao va cae van ban quy pham phap ludt ban hanh.

- Co kv nang lam vige dde lap. xu 1¥ tinh hudng, giao ticp.
phdi hop. su dung ngoai ngit. soan thao van ban.

2. Ky Ning:

Xirly tinh h}lﬁng: Kha ning phén tich: K¥ ning giao Liép:

K¥ nang phdi hop: Su dung ngoai ngir; K¥ ning soan thao
viin ban: K¥ ndng tin hoc. may tinh.

1. Niing Luc
I.1. Ning lwe cot 16i:
- (6 nang luc tO chie comg tac. didu p]uixi, thue hién dé tai.
dur dn

- C'oky ndng bao cdo. Wng hU’|."' k¥ ning Wong hop Lai ligu va
vidt bao cdo, k¥ nang [am vi¢e nhdém: k¥ nidng 16 chie cong
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Long hop
thong tin
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vi¢e vl phin tich — xu Iy théng tin: k¥ nang thuyét trinh, dao
Lao, tap huarn.

1:2: N :mg Im, chuyén mon:

- Hiéu bict vé chinh sach va ché do cua nha nude. cua nganh
ve linh vire duge giao; Thuimg xuyén cap nhat cac van ban
quy pham phap ludt vé linh vire chuyén mén. chuyén nganh
duge giao va cae van ban quy pham phap lugt ban hanh. |
- (o k¥ nang lam vige doc lap. xur I¥ tinh hudng, giao tiép.
phot hop. st dung ngoai natr. sean thao van ban.

2. Ky Nang:

Xu ¥ tinh hudng: Kha nang phan tich: K¥ nang giao 1idp:
K& nang phdi hop: Sur dung ngoai ngir: K¥ nang soan thao |
van ban; K§ néng tin hoce. mady tinh.

1. Nang Lue

1.1. Nang lye cot Idi:

- (O ning lye 1o chie cong tac. diéu phoi. thue hien dé tai,
du an

- Co k¥ nidng bao cao. 1ong Imp k¥ niang tong hop i lidu va
vict bao cdo, k¥ niing lam viée nhom: k¥ nang 16 chirc cong
viée vii phan tich - xu ¥ théng tin: k¥ niang thuyét trinh. dao
a0, 1p hudn,

1.2. Ning Igl‘L chuyén mon:

- Hicu bi¢t vé chinh sdch va ché dé cua nhi nude. cua nganh
ve linh wire dnge ll‘..l.h! [huromg xuyén cdp nhat cic vin ban
quy pham phap ludt ve linh vie chuyén mon. chuyén nganh
duge glao va cac van ban quy pham phéap ludt ban hinh,

- (o kv nang lam vige doe lap, xu Iy tinh hudng. giao Hép.
phoi hop. su dung ngoai ngt. soan thao van ban. |
2. Ky Nang:

Xu IS tinh huéng: Kha ning phin tich: K¥ ning giao tiép:
k¥ nang phm hop: Sur dung ngoai ngi: K¥ ning soan thao

Cvin ban: Ky ndng tin hoc. may Uﬂh.

1. Nang Lyc

1.1. Niing lue et 16i:

- (6 nang lye 16 chire cong tae, didu phdi. thue hién dé 1ai,
durdin

- (o k¥ ning bio cdo. 1dng hop: k¥ nang tong hop tai lidu va
VICE b0 cao. kY niing lam vig¢e nhom: k§ nang 16 ¢hire ¢dng
vide vil phin tich — xu ly thong tin: k¥ nang thuyét trinh. dao
tao, @dp hudn,

1.2. Nang lue chuyén mon:

- Lap ke hoach. lam viée doe Lap va theo nhom.

- C6 nang lye 16 chae thye hién

- Ning lue phoi hop hoat dong.

- Chu ddng. sang tao wong thye hién cong vige duge giao.

- Cé nang lue hiéu biét phap luat néi chung, phap luat thude
linh vire duge phin cong nai riéng

X
A

- Nam vimg cdc vin ban quy pham phdap ludt vé linh v




1 Cong vice nghiép vu chuvén mdan ding chung

Ticp cong
din

Cong
ngh¢
thong tin

vin ban: K¥ ndng tin hoc. may tinh.

chuven mon. chuveén nganh duge giao va cac van ban quy

pham phip ludl ban hanh. ‘
2. Ky Niing:

Xur I¥ tinh hudng: Kha nang phéin tich; K9 nang giao tiép;

Ky nang phdi hop: Su dung ngoai ngir: K§ nang soan thao

1. Nang Lue

1.1. Ning lue et 1ai:

- Co nang lue 16 chire cong tac. diéu phoi. thue hién dé tai.
dur dn

- €6 k¥ nang bio cao, 10ong hop: k¥ ning tong hop tai ligu va
viet bao cao, k¥ nang lam viée nhém: k¥ nang 16 chire ¢ong
viee va phan tich — xu 1y thong tin: k¥ nang thuyét trinh, dao
tao. 1ap huan.

1.2. Ning lye chuyén maon:

- L.ap k& hoaeh. lam viée die lap va theo nhom.

- Co nang lyc 10 chire thue hign

- Nang lue phoi hop hoat déng.

- Chu dong. sang 1o trong thue hién cong viée duge giao,

- Conang lue hicu bict phdp luat noi chung. phap ludt thude
linh vire duge phan cong néi rieng '
- Ndm vimg cac van ban quy pham phap luat ve linh vure
chuyén mon. chuyén nganh duge glao va cac van ban guy
pham phap ludt ban hanh.

2. Ky Nang:

Xu Iy tinh hudng: Kha nang phén tich; K§ nang giao tiép;
K% ning phdi hop: Su dung ngoai ngtr: K§ nang soan thao
van ban: Ky nang tin hoc, may tinh.

I. Nang Lue

1.1. Nang lue eot 1oi:

- Kién thire chuyén nganh N1, vién thong. an ninh mang.
Nam duoe quy ché bao mdt thong tin ¢ua nha nuaoe.

- Co nang lue 10 chie edng tae, didu phoi. thue hi¢n dé tai.
du an

- Co k¥ niing bio cio. 16ng hop: k¥ nidng 1ong hop i lidu va
viét bao cdo, k¥ nang lam viée nhom: k¥ ning 16 chire ¢ong |
viée va phan tich - xir 1y théng tin: k§ nang thuyét trinh, dao
lao. 1ap huan.

1.2. Nang lye chuyén mon:

- Ldp ké hoaeh, lam viée doe 1ap va theo nhom,

- Condng lue 1o ehire thue hign.

- Nam vimg nghicp v chuyen mon CNT1. Thudng xuvén
cip nhat kién thire vé ONTT.

- Nang lue phoi hop hoat dong.

- Chu dong. sing tao trong thue hién cdng viée duoe giao.

- Cé nang lue hidu biét phdp ludt néi chung, phip luat thuée |
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linh vue duge phan cdng noi riéng

- Nim vitng cde viin ban quy pham phip ludt vé linh vue
chuyén mon. chuvén nganh duoce giao va cac van ban quy
pham phap ludt ban hanh,

2. Ky Nang:

Xu Iy tinh huong: Kha niang phdn tich: K3 nang giao Lii'-p;

ki ning phoi hop: Su dung ngoai ngir: K3 ning soan thao |

van ban: K3 nang tin hoc, may tinh.
I. Nang Luc

1.1. Nang lue cot 16i:

- Co ndng lue tham muu, 16 chie thue hién ¢ac chu truong.,
chinh sich cua Dang va nha nude vé linh vire duge giao.

- Am hicu tinh hinh chinh tri. kinh 18- x3 hoi cua dit nude va
cuan nganh.

|- Co k¥ nang bio cdo. 10ng hop: k¥ ning 1ong hop i licu va

viel bdo cdo. ke nang lam viéc nhom: k¥ néng Ln chire cong
vige v phan tich - xie 1v thong tin; k¥ nang thuyét trinh. ddo
Lao. Lip hudn.
1.2. Ning lue chuyén mon:
- Lap ké houch, 1am vige doe 1ap va theo nhom.
- Co nang lue wong hop. phan tich giai quyél cong viée, xur ly
thong tin. guan 1y hanh chinh.
- Ning lue phm t11:rp hoat donga.
- 1liéu biét vé co cau. 16 chire b may. chire nang nhiém vy
cua don v

- Higu bidt cac ché do chinh sach ddi voi cidn ba, cong chic.
vién chie. lao dong hop déng cia don vi,
- Chu dong. sang tao rong thue hign cong vice duge giao.
- Co kha ning O6ng hop. sap .\'Ep ho s, vin ban mot cach
khoa hoe. Giai quyét van dé nhanh, gon. chinh xac.
2. Ky Ning:

Xu Iy tinh hudng: Kha nang phén tich: K§ ning giuo tiép:
K& nane phodi hop: S dung ngoai ned: K ndng soan thao
van ban: K nang 1in hoe, may tinh.
1. Ning l.uc
I.1. Ning lye ¢ot 16i
- Co nang lue 16 chire cong tac, dicu phéi. thye hién dé tai,
du dn
- COKY ndng bio cio. ng hop: k¥ ning tong hop tai licu va
viet bilo ¢do. k¥ ning lam vice nhom: k¥ niing 16 chire cong
vice va phin tich - xir I¥ théng tin: k¥ ning thuvét trinh. dio
tao. 1ap hudn.
1.2. Nang lyc chuyén mon:
- Nim duoe ché do. chinh sdch cua nganh. cda don vi ve ¢ linh
vie nghilp vu k& todn: nguyén tie vé 16 chite bo may ké
toan: licu 16 va tuan thu cae quy dinh cua phap luat, chuan
mire ve ke toan: am hiéu ve tinh hinh kinh 1&:
- Nim duge quy trinh nghiép vu ludn chuyén chimg tr k
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neir: Ky nang soan thao van ban: K¥ nang tin hoe, may tinh.

todan trong don vi.

- Ldp ké hoach, lam viée doc lap va theo nhom.

- Co nang lue tong hop. phén tich giai quyét edng vige. xu Iy
thong tin. quan 13 hanh chinh.

- Niing e phdi hop hoat dang,

- Chu dong. sang tao trong thire hién cong vige dugce giao.

- Co kha nang lung hop. ‘}il]} xép hd so. van ban mot cich
khoa hoc. Giai quyét van dé nhanh, gon, chinh xic.

2. K§ Niing:

K& nine quan 1v linh dae: Xir Iy Llinh huﬁng: Khi nang phan
tich: KS nang giao 1iép: K nang phoi hyp: Su dung ngoai

I. Niang Luc

1.1. Ning lue cot 1oi:

- Co ndng lue tham muu. 1o chire thue hien cae chu truong.
chinh sach cua Dang v nha nude vé linh vire duge giao,

- Am hicu tinh hinh chinh tri. kinh 1é- x3 hoi cua dat nude va
cii nednh.

1.2. Nang lye chuyén mon:

- Nam bt duere cae Kién thie co ban thuoc Iinh vue tai chinh
ké todn v (mg dung cong nghé théne tin

- Ndm o cie nguyén tic vé chi va quan ly lién ma dung qui
dinh.

2. k¥ Niing:

A 1 huong: Khi nang phin tich: K& nang giao Licp:
K& nang phoi hop: K ndng soan thao van ban: K¥ ndng tin
hoc, may tinh, K§ niing bao cao, tong hop; k¥ ndng lam vige
doc lap: K¥ ning lam vi¢e doc ldp, xur Iv tinh hudng, giao

| liép. phéi hop

1. Ning Lue

1.1. Nang lue cit 16i:

- Co nang lue tham muu. 16 chire thue hién cae chu truong.
chinh sach cua Dang vi nha nudc vé linh vire duoe 2130,

- Am hi¢u tinh hinh chinh wi. kinh té - xa hoi cua dat nudce
v cua nganh.

[.2. Ning lire chuyén mon:

- Nam vimg cdc van ban quy pham phap ludt v¢ linh vue

chuvén mon. chuvén nganh dwee giao vl cac vin ban guy

pham phap ludt |
- Co kha nang tiép nhan. chuvén giao van ban di. dén kip

thai. chinh xic.

- U6 kha nang 16ng hop. }iallp .\:-f‘p ho so. van ban mdt cich

khoa hoe. Grai guyet van de nhanh, gon. chinh xdc,

- U6 kha nang soan thao van ban vi
thong tin. |
2. K¥ Ning:

Xu Iy tinh hudng; Kha ning phin tich; K¥ nang giao Li:‘p,‘



Ky ning phéi hop: K§ ning soan thao van ban: Ky nang tin
hoe. may tinh, K¥ nang bao cao, 1ong hop: k¥ nang lam vige
dée lap: K3 nang lam vice doc 1ap. xi Iy tinh hudng. giao
I'nf‘p_ phr.:'{[ hop.

IV Céng viée ho trg, phuc vu

. Niang Lue

1.1. Ning lye cot 1o

- [ licu sordo., ket cau eun Lru sor corguan.

= Hicu he thong k¥ thudt dign. nude cua ru so ¢o quan,
1.2. Nang lye cong vige:

Nhan - Nam vimg cac quy dinh va noi quy cua co quan. don vi. ¢o
I vién ky v thire to chure ky luat. Chap hanh nghiem sir phan cong cong
thuit vige cua 1o chie.

- ITi¢u 1o va ndm vimg nhiém vu cong tdc duge phin cong.

~ (o kien thire vé k¥ thudt di¢én. nurde. |
2. Ky Niing: '
Xt Iy tinh hudng: Kha nang phan tich: K& nang giao 1iép:
K ning phoi hop.

1. Ning Luc

1.1. Nang lye ¢6t 16i:

- Hicu duge hé thing 1o chire co quan.

- Can thin. chu ddo. nhanh nhen, ding gid.

1.2. Nang luc cong viée:

2 Phucvy - Nam vimg cde quy dinh va ndi quy cua co quan, don vi. ¢o
v thire 10 ¢hire kv ludt, Chap hanh nghiém sy phan cong cong |
viGe cua 16 chae.

- HiGu ri va ndm vimg nhiém vu cong tde duge phan cong.

2. K¥ Niing: |
Xor v tinh hudng: K$ nine giao tiép: K¥ nang phdi hop.
1. Nang Luc

1.1. Ning lye et 1oi:

- Gy rd va nidm virg ede quy dinh cua phap ludt vé an todn
s1a0 thong.

- Am hiéu tinh nang k¥ thudt cua phuong tién va wang thiél
bi lién quan dén nhiém vu duge giao.

3 Laixe 1.2. Nang luce cong vice:

- Nim vimg cae quy dinh va ndi quy ctia co quan. don vi, ¢d
v thire 10 chie kv ludt. Chap hanh nghiém su phin cong cong
VICE cua 10 chue,
- Hiéu 1o va nam vimg nhiém vu cong tae duge phan cong.
2. Ky Nang:
Xir Iy tinh huong: Kha ning phin tich: K¥ ning giao tiép.
1. Nang Luc
4 Baove l'l'. _\':’m;; lre r_:"ﬂ |!r'1i:
' - Phcn sev dos REL can cui try ser eor guan,

- o sire khoe. tinh thin trédch nhi¢m, ¢an than, nhanh nhen. |




1.2. Niang luc cong viée:

; - Nim vimg cdc quy dinh va noi quy cua co quan, don vi, ¢o
v thire t6 chae ky ludt. Chap hanh nghiém su phan cong edng
vi¢e cua Lo chire.

| = Hicurd va ném viing nhi¢ém vu cong tac duge phan cong.

| 2. Ky Nang:

Xur ¥ tinh hubng: Kha nang phan tich: K¥ niing giao tiép:




