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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 1110 /QD-UBND Nam Binh, ngdy 23 thang 4 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung ning luc cia tirng vi tri viéc 1am cia S¢ Xay dung tinh Nam Dinh

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH
Can civ Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19/02/2025;
Can cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cia Chinh phii vé

Vi tri viée lam va bién ché cong chic;

Can cir Nghi dinh s6 45/2025/NP-CP ngay 28/02/2025 cia Chinh phii
quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan déan tinh, thanh
pho triee thude trung wong va Uy ban nhén déan huyén, qudn, thi xd, thanh phé
thudc tinh, thanh pho thudc thanh phé truc thudc trung wong;

Can cir Nghi dinh s6 29/2024/NP-CP ngay 06/3/2024 ciia Chinh phii quy
dinh tiéu chudn chitc danh céng chirc lanh dao, qudn 1y trong co quan hanh

chinh nha nwoc,

Can cir Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia BS trudng
Bé Noi vu huong dan vé vi tri viéc lam cong chure lanh dao, quan ly; nghiép vu
chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va
vi tri viéc lam chike danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu
trong don vi sy nghiép céng ldp; Théng tw s6 06/2024/TT-BNV ngay 28/6/2024
cua Bo trwong B9 Noi vu sua doi, bo sung mot s6 dieu cua Thong tu
s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B¢ truong Bé Noi vu;

Can cir Théng tw s6 11/2023/TT-BXD ngay 20/10/2023 ciia BS trudng
Bé Xady dung hudng dan vé vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh
xdy dung;

Can cir Théng tw s6 42/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 ciia Bé truéng
Bo Giao thong van tai huong dan ve vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh giao théng vin tdi trong co quan, t6 chirc thuéc nganh, linh vuec

giao thong van tai;
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Can cir Thong tw s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 ciia Tong Thanh
tra Chinh phii hwdng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh
thanh tra,

Theo dé nghi cia Gidm doc S¢ Xdy dwng tai To trinh sé 38/TTr-SXD
ngay 12/3/2025 va cia Giam doc S Néi vu tai Bdo cdo s6 2077/BC-SNV ngay
31/3/2025 vé tham dinh Pé dn vi tri viéc lam cia So Xay dung tinh Nam Dinh.

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét danh muc vi tri viéc lam, Bin mé ta cong viéc,
Khung nang luc cia tirng vi tri viéc lam cua Sé Xay dung

1. Danh muc vi tri viéc lam gé)m 76 vi tri:

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

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 28 vi tri;

- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén moén dung chung: 30 vi tri;

- Vi tri viéc lam ho tro, phuc vu: 04 vi tri.

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc cua ting vi tri viéc lam cua S&
Xay dung tinh Nam Dinh (chi tiét tai Phu luc II, Phuy luc III kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thue hién

1. Giam déc S¢ Xay dung cin ctr danh muc vi tri viéc 1am, Ban mo ta
cong viéc, Khung nang lyc cia ting vi tri viéc lam da dugc phé duyét, bién ché
duogc giao hang ndm dé 1am co s¢ thyc hién viée tuyén dung, sir dung, quan ly
cong chirc va lao dong hop dong theo diing quy dinh hién hanh.

2. Giam dbc S& Noi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, hudng dan viéc thuc
hién vi tri viéc lam cua S¢ Xay dung theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
959/QD-UBND ngay 06/5/2024 ciia Uy ban nhan dan tinh vé viéc phé duyét
Danh muc vi tri vi¢c lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc timg vi tri
viéc 1am ctia S¢ XAy dung tinh Nam Dinh va Quyét dinh sé 769/QD-UBND
ngay 16/4/2024 ctia UBND tinh Nam Pinh vé viéc phé duyét Danh muc vj tri
viéc lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc ting vi tri vi¢c lam cia S&

Giao thong van tai tinh Nam Dinh.
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- Chanh Vian phong Uy ban nhéan dan tinh; Giam déc So Xay
dung; Giam d6c S& Noi vu; Thu trudng cac co quan, don vi ¢ lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu bicu 3; KT. CHU TICH

- Bo N&i vu (d€ bao cao); PHO CHU TICH

- Cong TTDT tinh; —— :

- Luu: VP1, VP8..4




Phu luc |
DANH MUC VI TRI VIEC LAM THUQC SO XAY DUNG TINH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh sé: /OP-UBND ngdy  /4/2025 ciia UBND tinh)
Ngach cong
TT | Tén vi tri viéc lam Ma VTVL chirc twong Pon vi thuc hién
ung/LDHD
| Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly: 14 vi tri
. ; Chuyén vién
am doc S¢ -LbQL-01 5 Xa
1 | Giam doc So SXD-LbQL-0 chinh tr6 1én S¢ Xay dung
 er o AA s Chuyén vién .
2 | Pho Giam doc So SXD-LbQL-02 chinh tr6 1én So xay dung
) 5 . Chuyén vién 5 . i
3 | Chanh Van phong SXD-LbQL-03 o Van phong S&
tro 1én
Thanh tra vién
4 | Chanh Thanh tra SXD-LbQL-04 hodc tuong Thanh tra S&
duong tr¢ 1én
Chanh Van phong A in .
P Chuyén vién | Van phong Ban A
5 | Ban An toan giao SXD-LbQL-05 y A g\mp Jons Aan i
A tro 1én toan giao thong
théng
Trud h¢ Chuyén vién
6 | [UOMSPRONE | oyp 1 DQL-06 yen
chuy&n mon thude So tro 1€n
6.1 Trudng phong Ké SXD-LbQL- Chuyén vién | Phong Ké hoach - Tai
' hoach - Tai chinh 06.01 trd 1én chinh
T’ruczngxphonnguar\l SXD-LDOL- Chuyeén vién Phoilg Qlfan 1?1 ke.t;cauA
6.2 | ly két cau ha tang va 06.02 o 12 ha tang va Phat trién do
Phat trién do thi | rofen thi
Trudng phong Quan A in . Lo
. . A SXD-LDbQL- Chuyén vién | Phong Quan 1y hoat
03 | 1y hoat dong xdy 06.03 o 18 dong xay dyn
dung : ro Ien ong xay dung
T’ru’(Amg Phong Quan SXD-LPOL- Chuyeén vién Phong Ql.l,\an 1}‘/ van :[a.u -
6.4 | ly van tai - phuong o phuong tién va nguoi
Ao N 06.04 tre 1én .
tién va nguoi lai lai
Trudng phong Quy SXD-LDBQL- Chuyén vién | Phong Quy hoach kién
6.5 g, .
hoach kién trac 06.05 tro lén trdc
Truc h¢ : A in X
ruong phong Quan | gy or- | Chuyénvién | Phong Quan Iy nha va
6.6 | ly nha va Vatli¢u N
R 06.06 tro 1én Vat liéu xay dung
xdy dyng
7 | Chi cyc truéng SXD-LBQL-07 Chuyén vién | Chi cuc Giam dinh x4y




tro 1€n dung
- Phong Téng hop - Chi
cuc Giam dinh xay
T hong th Chuyénvien | Some
ruong phong thudc uyen vi
XD_LD L_ _ \ .7 . \
8 Chi cuc truong S QL-08 tré 1én Phong Gidm dinh va .
An toan xay dung - Chi
cuc Giam dinh xay
dung
5 Ch4 i Chuyén vién
g | Pho Chinh Van SXD-LDQL-09 yen Vin phong So
phong tro 1én
Thanh tra vién
10 | Phd Chénh Thanhtra | SXD-LBQL-10 hodc tuong Thanh tra S&
duong tré 1én
Ph6 Chénh Van A
. . Chuyén vién an phong Ban A
11 | phong Ban An toan SXD-LbQL-11 y . Va\mp Jong Aan "
: A trd 1én toan giao thong
giao théng
Pho Trud h¢ Chuyén vién
12 |10 TUOMSPHONS gy 1 pQL-12 yen
chuyén moén thudc S& tro 1én
1201 Ph6 Truong phong SXD-LDbQL- Chuyén vién | Phong Ké hoach - Tai
7 | Ké hoach - Tai chinh 12.01 tré 1én chinh
Pho6 Trudng phong . g
Quin Iy két céu ha SXD-LPQL- | Chuyénvien | nongQuanlyket cau
12.02 | TR ) ha tang va Phat trién do
tang va Phat trién do 12.02 tro 1€n .
. thi
thi
Pho Truong phong SXD-LPQL- | Chuyénvién | Phong Quén Iy hoat
12.03 | Quan ly hoat dong o . R
- 12.03 troy 1én dong xay dung
xay dung
Pho Trudng phong . s A g
Quan 1y van ti - SXD-LDQL- | Chuyénvien |1 nongQuanlyvan tai
12.04 S .. ) phuong tién va nguoi
phuong tién va nguoi 12.04 trg 1én l4i
lai
Phoé Trudng phong SXD-LBQL- Chuyén vién | Phong Quy hoach kién
12.05 <A , ]
Quy hoach kién trtc 12.05 tré lén trdc
Pho Truong phong A . .
TG SXD-LDbQL- Chuyén vién | Phong Quén 1y nha va
12.06 | Quan ly nha va Vat o N A A
A a 12.06 trd 1én Vit liéu xay dung
li¢u xay dung
Chuyén vién i iam di A
13 | Ph6 Chi cuc trwong | SXD-LDQL-13 yen Chi cye Gidm dinh xay
tré lén dung




- Phong Tong hop - Chi
cuc Giam dinh xay
dung

Pho Trudng phon Chuyén vién
14 )~ IUOTS PONE SXD-LbQL-14 1A - Phong Giam dinh va
thuoc Chi cuc tré 1én .
An toan xay dung - Chi
cuc Giam dinh xay
dung
Il | Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén nganh: 28 vi tri
o ] Phong Quy hoach kién
Chuyén vién chinh N .
e Chuyén vién | truc
1 | Quan ly quy hoach SXD-CMNV-01 ] : : :
A chinh Chi cyc Gidm dinh xay
xay dung
dung
Phong Quy hoach kién
A N tric
g | Chuyénvién Quanly | ooy ~ViNv-02 | Chuyén vien : —
quy hoach x4y dung Chi cuc Giam dinh xay
dung
Phong Quy hoach kién
an vién chi &N vié tric
3 ChtjyerT V|.ein ch,mh SXD-CMNV-03 Chuye,n Vién ‘ . .
Quan ly kién tric chinh Chi cuc Giam dll’lh Xﬁy
dung
Phong Quy hoach kién
huvén via 0 1< L tric
4 C. ;uyel,l vien Quan 1y SXD-CMNV-04 Chuyén vién : : :
kién trac Chi cuc Giam dinh xay
dung
Phong Quan 1y hoat
dong xay dung
Chi cuc Gidm dinh xay
dung
Chlfyer] Vién crlmh Chuyén vién Pl}ong Quy hoach kién
5 | Quan ly hoat dong SXD-CMNV-05 chinh trac
dau tu xay dung Phong Quan Iy két ciu
ha tang va phat trién do
thi
Phong Quan ly nha va
Vit liéu xay dung
Chuyén vién Quan ly Phong Quan 1y hoat
6 | hoat dong dau tu xdy | SXD-CMNV-06 Chuyén vién | dong xay dung

dung

Chi cuc Gidm dinh xay




dung

Phong Quy hoach kién
tric

Phong Quan 1y két cau

ha tang va phat trién d6
thi
Phong Quan Iy nha va
Vit licu xay dyng
Chuyén vién chinh Chuvén vién Phong Quan 1y két cau
7 | Quan 1y phat trién d6 | SXD-CMNV-07 g;",nh ha tAng va phat trién d6
thi thi
N o Phong Quan 1y két cau
g | ChuyenvienQuanly | oo ~\NV-08 | Chuyénvien | ha tang va phat trién o
phat trién do thi thi
Chuyén vién chinh Chuven vien | Fnong Quan 1y két cau
9 |Quénlyhatingky | SXD-CMNV-09 g;] o ha ting va phét tridn do
thuét thi
A A Phong Quan 1y két cau
h an 1y A oA 3 .2
o | ChuyenvienQuanly | oo ny ~ViNV-10 | Chuyénvién | ha thng va phét trién do
ha tang k¥ thuat thi
11 Chuyén vién chinh SXD-CMNV-11 Chuyén vién | Phong QL nha va Vit
Quan 1y nha & chinh liéu xay dung
huyén vié an 1y N Ph¢ L nha va Va
1p | ChuyenvienQuanly | oo ny oviNv-12 | Chuyénvien | Dnong QL nha va Vat
nha & ligu xay dung
13 Chuyén vién chinh SXD-CMNV-13 Chuyén vién | Phong QL nha va Vat
Quan 1y cong s& chinh liéu xay dung
huyén vié an 1y N Ph¢ L nha va Va
1q | ChuyenvienQuanly | oo py oviNv-14 | Chuyénvien | Pnong QL nhava Vat
cong so liéu xay dung
Chuyén vién chinh .
huyén vién | Phc¢ L nha va Va
15 | Quanly thitruong | SXD-CMNV-15 | Cnuyenvien | Phong QL nha va Vat
L ; chinh liéu xay dung
bat dong san i i
Chuyén vién Quan ly
. o Ph¢ L nha va Va
16 | thi truomg bét dong | SXD-CMNV-16 | Chuyénvien | 1°"% Q P vat
san s y dung
Chuyén vién chinh A a \ C s va
17 | Quan Iy vat litu xay | SXD-CMNy-17 | Chuyenvien | Phong QL nhd va Vat
chinh liéu xay dung
dung
huyén vié an 1y " Ph¢ L nha va Va
18 Chuyn vien Quan ly SXD-CMNV-18 Chuyén vién ong QL nha va Vat

vat liéu xay dung

ligu xay dung




Chuyén vién chinh vé
két cAu ha tang giao

Phong Quan 1y két cau
ha tang va Phat trién do

5 , 5 an vieé thi
19 tho‘ng (d}rong ‘bo, SXD-CMNV-19 Chuye,n vién 1
duong sat, duong chinh . o
thuy ndi dia, hang Phgflg QuAandly hoat
hai, hang khong) ong xay ung
Chuyén vién vé két Phong Quan 1y két cau
ciu ha ting giao ha tang va Phat trién d6
g0 | thong (duong B0 | gy cvNv-20 | Chuyenvien |
duong sat, dudng . o
thuy ndéi dia, hang Phgflg QuAandly hoat
hai, hang khong) ong xay dung
Chuyén vién chinh vé
an ninh, an toan giao -
thong  (duon oo Chuyén vien | L hong Quan Lyket cau
g1 |'one (CHONE 00| oy cMNV-21 ye ha ting va Phat trién do
duong sat, duong chinh thi
thuy ndéi dia, hang :
hai, hang khong)
Chuyén vién vé an
ninh, an toan giao Phong Quan 1y két chu
gp | thong  (duomg b0, | gy cMNV-22 | Chuyenvien | ha ting va Phat trién do
duong sat, duong thi
thuy ndi dia, hang )
hai, hang khong)
Chuyén vién chinh vé
quan Iy van i} gxp cMNV-23 sng Quén 1Y van tai
A Ph | tai -
(duong by, duong Chuyén vién ong Qlian 3‘lvan‘a'u
23 £ . A . phuong tién va nguoi
sat, duong thuy nodi chinh l4i
dia, hang hai, hang
khong)
Chuyén vién vé quan
Iy van tai (duong bo, Phong Quan ly vén tai -
24 dll'(‘):l’lg A'Sét,. du(:)’ng SXD-CMNV-24 Chuyén Vién phu’o'ng tién va ngu’(‘)’i
thuy noi dia, hang lai
hai, hang khong)
Chuyén vién chinh vé
o5 quan ly dau tu 'theo SXD-CMNV-25 Chuyé,n vién | Phong Quan ly hoat
phuong thtrc doi tac chinh dong xay dung
cong - tu
huyén vién vé qua .| Ph¢ an 1y h
26 C uyelg vién vé€ quan Chuy&n vién Aong EQuan v hoat
ly dau tu theo dong xay dung
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phuong thirc d6i tac | SXD-CMNV-26
cong - tu
Ch}lyer} vién chlnh.Ye Chuyén vién Phong Q1.1f1n 1}‘/ van :[a'u -
27 | quan ly phuong tién | SXD-CMNV-27 chinh phuong tién va nguoi
va nguoi lai lai
Chuyén vién vé quan Phong Quan 1y van tai -
28 |ly phuong tién va| gyp.cMNV-28 Chuyén vién pll?uong tién va nguoi
nguoi lai lai
11 | Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mon dung chung: 30 vi tri
1 T!Awarjh tra,V|en chinh SXD-CMDC-01 Thanh fra vién Thanh tra Sé
v€ cong tac thanh tra chinh
Thanh tra vién vé " ,
2 N SXD-CMDC-02 | Thanhtravién | Thanh tra S¢
cong tac thanh tra
3 |Chuyenvienchinhve | gop, ovpeo | MMV sk tra S6
cong tac thanh tra chinh
huyén vién vé co A n
g | Chuyenvienvecong | oy sMDc04 | Chuyénvien | Thanh tra S
tac thanh tra
Thanh tra vién chinh Thanh tra vién
5 | vé cong tac tiép cong | SXD-CMDC-05 chinh Thanh tra So
dan va xt 1y don
Thanh tra vién vé
6 |tiépcongdanvaxa | SXD-CMDC-06 | Thanhtravién | Thanh tra So
1y don
Thanh tra vién chinh A
X o 11 Thanh tra vién \
7 | vé giai quyéet khiéu SXD-CMDC-07 chinh Thanh tra So
nai, t co
Thanh tra vién vé
8 | giai quyét khiéu nai, | SXD-CMDC-08 | Thanhtravién | Thanh tra S¢
t6 céo
Thanh tra vién chinh Thanh tra vién
9 | vé phong, chng SXD-CMDC-09 chinh Thanh tra SO
tham nhiing, tiéu cuc
Thanh tra vién vé
10 | phong, chéng tham SXD-CMDC-10 | Thanhtravién | Thanh tra S¢
nhiing, ti€u cuc
Chuyén vién vé phap A in - . ,
11 ché SXD-CMDC-11 Chuyénvién | Van phong So
12 | Chuyén vién vé to SXD-CMDC-12 | Chuyénvién | Van phong S&




chirc bo may Chi cuc Gidm dinh xay
dung
Chuyén vién chinh vé Chuven vién
13 | quan Iy ngudn nhan SXD-CMDC-13 g;] inh Van phong S¢
luc
14 | Chuyenvienvequan | ooy ovine 14 | Chuyénvién | Van phong So
1y nguon nhan luc
Chuyén vién chinh vé Chuyén vién .
15 | i cich hanh chinh | >D-CMDC-15 chinh Van phong S¢
Chuyén vién vé cai A n - . ,
16 cach hanh chinh SXD-CMDC-16 Chuyén vién | Van phong So
Chuyén vién vé thi A n - . ,
17 dua khen thurong SXD-CMDC-17 Chuyénvién | Van phong So
Vian phong S¢
Chuyén vién vé ton Chi cyc Giam dinh xay
18 hopy & | SXD-CMDC-18 | Chuyénvién | dung
' Van phong Ban An
toan giao thdng
Chuvén vién v hinh Vian phong S&
uyén vién vé han A : — -
dung
Chuven vien v qua Vian phong S&
uyén vién vé quan A in
20 tr] cong s SXD-CMDC-20 Chuyén vién | Chi cuc Giam dinh xay
dung
21 | Van thu vién SXD-CMDC-21 Van thu vién | Van phong S&
Van thu vi Van th Vian phong S¢
an thu vién trung an thu vién
22 chp SXD-CMDC-22 trung chp Chi cuc Giam dinh xay
dung
Chuyén vién vé luu A in - . \
23 it SXD-CMDC-23 Chuyénvién | Van phong So
24 | Can su vé luu trix SXD-CMDC-24 Can su Vian phong S&
o5 Chuyen:flen ve ké SXD-CMDC-25 Chuyén vién th)ng Keé hoach - Tali
hoach dau tu chinh
26 Ch,uyen vién ve tai SXD-CMDC-26 Chuyén vién Ph,cmg Keé hoach - Tali
chinh chinh
f , , Phong Ké hoach - Tai
27 | Ké todn truong SXD-CMDC-27 | Kétoanvien | . ong oo foach-1d

chinh
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KEé toan vién chinh

SXD-CMDC-28

KEé toan vién

chinh

Phong K¢é hoach - Tai
chinh

Thanh tra S&

Van phong Ban An
toan giao théng

Chi cyc Gidm dinh xay
dung

29

Ké toan vién

SXD-CMDC-29

Ké toan vién

Phong K¢é hoach - Tai
chinh

Thanh tra S&

Vian phong Ban An
toan giao théng

Chi cyc Gidm dinh xay
dung

30

Cén su thu quy

SXD-CMDC-30

Can su

Phong Ké hoach - Tai
chinh

Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 04 vi tri

Nhan vién k¥ thuat

SXD-HTPV-01

HDLD

Vian phong S&

Nhan vién phuc vu

SXD-HTPV-02

HDLD

Vian phong S&

Nhan vién lai xe

SXD-HTPV-03

HDLD

Vian phong S¢

Vian phong Ban An
toan giao thdng

Nhan vién bao vé

SXD-HTPV-04

HDLD

Vian phong S¢




Phu luc II

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRIi VIEC

LAM CUA SO XAY DUNG TINH NAM PINH
(Kém theo Quyét dinh sé:

/OP-UBND ngay

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

1412025 ciia UBND tinh)

Tén VTVL: Giam dbc S&

Ma VTVL: SXD-LbQL-01

Ngay bt dau thyuc hién:
Pja diém lam 112 Nguyén Dtrc Thuan, phudng Quang Trung, thanh phd
viéc: Nam Dinh.
Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong;
Quy trinh cong Cac quy dinh cua phdp luat lién quan dén linh vuc xay

viéc lién quan:

dung;
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xdy dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giam dbc S6 va twong duong 13 ngudi ding dau mot sé, nganh thude Uy
ban nhan dan cép tinh, 1anh dao, quan ly va t6 chirc thuc hién chuc nang quan
1y nha nudc Vé nganh, linh vyc trén dia ban tinh va thyc hién cac nhiém vu
khac duoc cip co tham quyen giao; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan déan cip tinh, dong thdi chiu trach nhiém vé quan 1y nha
nudc nganh, linh vuc trude B truong quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc va
trude phap luat vé chire trach, nhiém vu duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham muu, trinh
Uy ban nhan dan
tinh trong vi¢c
thuc hién cac
cong vi¢c thudc
chure nang,
nhiém wvu theo
quy dinh cua
phép luat

a) Du thao quyét dinh ctia Uy ban nhan
dan tinh lién quan dén nganh, linh vuc
xay dung thudoc pham vi quan ly cua S&
va cac van ban khac theo phan cong cua
Uy ban nhén dén tinh;

b) Du thao ké hoach phat trién nganh,
linh vuc xay dung; chuong trinh, bién
phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu vé
nganh, linh vyc xay dung trén dia ban
tinh trong pham vi quan ly cua S¢;

¢) Du thao quyét dinh viéc phan cip, uy
quyén nhiém vu quan 1y nha nudc vé
nganh, linh vuc xay dung;

d) Dy thao quyét dinh quy dinh cu thé
chirc nang, nhiém wvu, quyén han va co
cau to chuc cia So; dy thio quyét dinh

Van ban duoc
Uy ban nhan
dan tinh thong
qua, ban hanh




quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han
co cAu to chire cua chi cuc thude So;

d) Du thao quyét dinh thyc hién xa hoi
hoa cac hoat dong cung tng dich vu su
nghiép cong nganh, linh vyc xay dung
thudc thim quyén cua Uy ban nhan dan
tinh va theo phan cip cua co quan nha
nudc cip trén.

2.2

Tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh
trong viéc thuc
hién cac cong
viéc thudc churc
nang, nhiém vu
theo quy dinh
cua phap luat

a) Du thao cac van ban thudc thim quyén
ban hanh cua Chu tich Uy ban nhan déan
tinh trong linh vyc xdy dung theo phan
cong;

b) Dy thio quyét dinh quy dinh churc
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chtrc don vi su nghiép cong 1ap thudc Sé.

Van ban duoc
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh
ban hanh

2.3

T6 chuc thuc
hién cac nhiém
vu theo chuc

nang, nhiém vu
dugc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

a) T6 chuc thyc hién cic vin ban quy
pham phap luat, quy hoach, ké hoach va
cac van ban khac trong nganh, linh vuc
xdy dyng dugc co quan nha nudc co
thAm quyén ban hanh hodc phé duyét;

thong tin, tuyén truyén, huéng dan, phd
bién, gido duc, theo ddi thi hanh phéap
lut vé cac linh vuc thudc pham vi quan
1y nha nudc dugc giao.

b) Huéng dan thue hién co ché tu chu dbi
vo1 cac don vi su nghi¢p cong 1ap thudc
nganh, linh vuc quan ly theo quy dinh
cua phap luat; quan ly hoat dong cua cac
don vi su nghié€p trong va ngoai cong 1ap
thudc pham vi nganh, linh vyc xay dung.

¢) Tham muu, giup Uy ban nhan dén tinh
quan 1y nha nuéc ddi véi cac doanh
nghiép, to chuc kinh té tap thé, kinh té tu
nhan va hudéng din, kiém tra hoat dong
ctia cac hoi, to chirc phi chinh phu hoat
dong trong céac linh vuc quan 1y nha nudce
cia S¢ trén dia ban theo quy dinh cua
phap luat.

d) Thyc hién hop tac qudc té va hoi nhap
qudc té vé cac linh vuc quan 1y cta S&
theo quy dinh cua phap luat va su phan
cong, phan cap hodc ty quyén cua Uy

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




ban nhan dan tinh.

d) Xay dung, chi dao va td chirc thuc
hién ké hoach nghién ctru, ing dung cac
tién bod khoa hoc, cong nghé, bdo vé moi
truong; xay dung hé théng thong tin, tu
liéu phuc vu cong tac quan ly nha nudc
va hoat dong chuyén mon, nghiép vu ctua
S¢ dugc giao theo quy dinh cua phap
luat.

e) Hudng dan vé chuyén mon, nghiép vu
thudc cac linh vuc quan 1y nha nudc cua
So ddi véi cac co quan chuyén mén
thuoc Uy ban nhan dan cap huyén va
chic danh chuyén mon thudoc Uy ban
nhan dan x3, phuong, thi tran.

f) Thanh tra, kiém tra ddi voi t6 chirc, ca
nhan trong vi¢c thi hanh phap luat thudce
nganh Xay dung, xu 1y theo tham quyén
hodc trinh cip c6 tham quyen xur ly cac
truong hop vi pham; giai quyét cac tranh
chap, khiéu nai, to cao, thuc hién phong,
chéng tham nhiing, lang phi trong cac
linh vuc quan ly nha nudc cia S& theo
quy dinh phap luat hodac theo sy phan
cap, uy quyén cua Uy ban nhan dan tinh,
Chu tich Uy ban nhan dén tinh.

2.4

Chi dao, to chirc
thuc hién cong
tac ndi b So

a) Theo ddi, tong hop, bao cao dinh ky va
d6t xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
dugc giao voi Uy ban nhan déan tinh, Bo
Xay dyng va cac co quan cd tham quyén
khac theo quy dinh cua phép luat; thuc
hién ché d6 bao cao thong ké tong hop
nganh Xay dung theo quy dinh ctua Bo
Xay dung va sy phan cong cua Uy ban
nhan dan tinh.

b) Quy dinh churc nang, nhi¢m vy, quyén
han va co ciu to chirc ciia Van phong,
Thanh tra, cac phong chuyén mén nghiép
vu phu hop véi chic nang, nhiém vy,
quyén han ctia S theo huéng din chung
cua B quan 1y nganh, linh vyc va theo
quy dinh cia Uy ban nhan dan tinh.

¢) Quan 1y t6 chtrc bd may, bién ché cong
chire, vién chire, co ciu ngach cong chiic,




vi tri viéc lam, co ciu vién chic theo
chic danh nghé nghiép va s luong
nguoi lam vi¢c trong cac don vi su
nghiép cong lap; thuc hi¢n ché do tién
lvong va chinh séch, ché do dai ngd, dao
tao, boi dudng, khen thuong, ky luat dbi
voi cong chuc, vién chuc va lao dong
thudéc pham vi quan ly cua S¢ theo quy
dinh cua phap luat va theo su phan cong
hodc ty quyén cua Uy ban nhan dén tinh.
d) Quan 1y tai chinh, tai san dugc giao va
td chirc thyc hién ngan sach nha nudc
dugc phan bo theo quy dinh ctia phéap luét
va phan cap ctia Uy ban nhan dén tinh.

2.5

Thyce hién cac nhiém vy khac theo sy phan cong, phan cap hodc uy quyén cta
Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh va theo quy dinh cua
phap luat.

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

Q.uxiin ly tr}rc t;iép Vf‘l Quﬁ:} ly tryc tié'l?ﬁQuan h¢ Cac ca nhan, don vi
kiem duyét ket qua phoi hgp truc tiép trong e , :
béi don vi phoi hgp chinh
- Uy ban nhan dan tinh | Cong churc, vién chirc, Cac S¢, ban, nganh,
- Chu tich UBND tinh | nguoi lao dong cua S¢ UBND céc huyén,
thanh pho
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhan dén tinh va cac dia Theo chtic nang, nhiém vu va quyén han
phuong thuc tinh cua S&
Céac B0 quan 1y nganh, Iinh vuc Theo chtrc nang, nhiém vu va quyén han
cua So
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 |Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
2 |Puoc tham du cac cudc hop cua ij ban nhan dan tinh lién quan dén chirc
nang, nhiém vy dugc giao.
3 |Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 |Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
5 |DBuoc uy quyén cho mét Pho Pho Giam dbc So ky thay céc van ban thudc
tham quyén va diéu hanh hoat dong cua So.




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

So.

Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam doc

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh, chuyén nganh dao
tao phu hop vi tri viéc lam ddm nhi€ém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cua cap c6 tham quyén vé
tiéu chuén lanh dao, quan ly.

- Trinh d6 quan 1y nha nudce: Cé chimg chi bdi dudng kién
thire, k¥ nang quan 1y nha nudc déi véi cong chirc ngach
chuyén vién cao cap va tuong duong.

Kién thac bd | - C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip SO va tuong
tro/Boi  dudng, | duong hodc ching chi bdi dudng lanh dao, quan ly cép
chirng chi huyén va tuong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglt ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc 1lam.
Kinh nghiém

(thanh tich céng
tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha nudc

Phim chat ca
nhan

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

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

- Trung thuce, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé ndng doan két ndi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha ning, dé xuat nhitng cha truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning, nhiém
vu cua So.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién clru, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Sé.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia S trong hé thdng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu
trit s6 lidu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu




cong tac cua S& trude mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning Ning e cu thé Cap do
luc
- Pao duc va ban linh 3-4
- T churc thuc hién cong vi¢e 3-4
L - Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhom ndng - =~ Giao tiép tmg xur 3-4
lyc chung =
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngtr 3

- Tham muu xdy dung van ban 4-5
Nhém ning | - Huéng dan thyc hién vin ban 4-5
luc chuyén | - Ki€m tra thuc hién van ban 4-5
mon - Tham dinh vin ban 4-5
- T6 chure thuc hién van ban 4-5
- Tu duy chién lugc 3-4
Nhém ning | - Quén ly su thay doi 3-4
Iuc - Ra quyét dinh 3-4
quan ly - Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

Tén VTVL: Phé Giam doc S&

Ma VTVL: SXD-LbQL-02

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: phé Nam Dinh.

112 Nguyén Ptc Thuan, phuong Quang Trung, thanh

Quy trinh cong viéc

lién quan: dung;

Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong;
Céac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyc xay

Cac Nghi dinh va Thong tw huéng dan thi hanh;
C4c van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Giam dbc So va tuong duong (sau day goi chung la Pho giam dbe
S&) 1a cap pho cua Giam dbc So, giup Giam dbc S¢ quan 1y, to chirc thuc hién

mdt hodc mot sd linh vuc cong tac thude chirc

nang, nhiém vy cua S¢&; chiu

trach nhiém trudc Giam doc S¢ va trude phap luat vé nhiém vu dugc phan

cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi

TT

Nhiém vy, Cong viéc cu thé danh gia




Maing cong
viéc

hoan thanh
cong viéc

Gitp Giam ddc
S¢ tham muu,
trinh Uy ban

a) Du thao quyét dinh cua Uy ban nhan dan
tinh lién quan dén nganh, linh vuc xay dung
thudc pham vi quan 1y cua S& va cac van ban
khac theo phan cong ctia Uy ban nhan dan
tinh;

b) Du thao ké hoach phat trién nganh, linh vuc
xay dung; chuwong trinh, bién phéap to chuc
thuc hién cac nhiém vy vé nganh, linh vuc xay
dung trén dia ban tinh trong pham vi quan ly

nhan dan tinh|cua So; Vian ban
trong viéc thuc|c) Du thao quyét dinh viéc phan cip, uy|duge Uy ban
2.1 |hién cac cong|quyén nhiém vu quan 1y nha nuéc vé nganh, |nhan déan tinh
viéc thudc | linh vuc xay dung, thong  qua,
chuc ndng,|d) Dy thédo quyét dinh quy dinh cy thé chic [ban hanh
nhiém vuy theo|nang, nhiém vu, quyen han va co cdu t6 chirc
quy dinh cualcua S&; du thao quyet dinh quy dinh chuc
phap luat nang, nhiém vy, quyén han co ciu to chuic clia
chi cuc thudc So;
d) Dy thao quyét dinh thyc hién xa hoi hoa
cac hoat dong cung ung dich vu su nghiép
cong nganh, linh vuc xay dung thudc thAm
quyén cua Uy ban nhan dan tinh va theo phan
cip clia co quan nha nudc cap trén.
Gitp Giam doc
S6 tham muu,
trinh Chu tich
Uy ban nhan|a) Du thdo cdc vin ban thudc tham quyén ban|,_ \
A \ , T A AA s Vian ban
dan tinh trong|hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh trong duoc Chi
viéc thuc hién |linh vuc xay dung theo phan cong; R
22| 77 n tich Uy ban
cac cong viec|b) Du thao quyet dinh quy dinh chic nang, nhan dan tinh
thudc chtrc | nhiém vy, quyén han va co ciu to chtic don vi ban hanh
nang, nhiém|syu nghiép cong lap thudc So.
vu theo quy
dinh cua phap
luat
Gilp Giam dbc|a) T6 chuc thuc hién cac van ban quy pham |Nhiém  vu
S¢ to chuc phap luat, quy hoach, ké hoach va cac vin ban |duoc thuc
thuc hién cdac|khac trong nganh, linh vuc xay dung duoc co|hién theo
2.3 |nhiém vu theo|quan nha nuéc c6 thim quyén ban hanh hoic |dung ké
chuc ning, | phé duyét; thong tin, tuyén truyén, huéng dan, |hoach, ding
nhiém vu dugc|phd bién, gido duc, theo ddi thi hanh phap luit|quy dinh cua

phan cong theo

vé cac linh vuc thudc pham vi quan 1y nha

Dang va cua




quy dinh cua
phap luat

nudc dugce giao.

b) Huéng dan thuc hién co ché ty chu d6i véi
cac don vi su nghiép cong lap thudc nganh,
linh vuc quan 1y theo quy dinh cia phap luat;
quan ly hoat dong cua cac don vi su nghiép
trong va ngoai cong 1ap thudc pham vi nganh,
linh vuc xay dung.

¢) Tham muu, giap Uy ban nhan dan tinh
quan 1y nha nudc ddi v6i cac doanh nghiép, to
chtre kinh té tap thé, kinh té tu nhan va hudng
dan, kiém tra hoat dong cua céac hoi, td chic
phi chinh phu hoat dong trong cac linh vuc
quan ly nha nudc cua S¢ trén dia ban theo quy
dinh cua phap luat.

d) Thuc hién hop tac qudc té va hoi nhap qudc
té vé cac linh vuc quan 1y ctia S¢ theo quy
dinh cta phap luat va su phan cong, phan cip
hodc ty quyén cua Uy ban nhéan dén tinh.

d) Xay dung, chi dao va to chirc thuc hién ké
hoach nghién ctru, tng dung céc tién bd khoa
hoc, cong nghé, bao vé moi truong; xay dung
hé thong thong tin, tu liéu phuc vu cong tic
quan 1y nha nudc va hoat dong chuyén mon,
nghiép vu cua S& duogc giao theo quy dinh cua
phép luat.

e) Huéng din vé chuyén mén, nghiép vu
thudc céac linh vuc quan ly nha nudc cua S&
dbi véi cac co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhan dan cip huyén va chirc danh chuyén
moén thuoc Uy ban nhan dan xi, phuong, thi
tran.

f) Thanh tra, kiém tra ddi véi to chire, ca nhan
trong viéc thi hanh phap lut thuoc nganh Xay
dung, xur Iy theo tham quyén hodc trinh cap co
tham quyén xu ly cac truong hop vi pham;
giai quyét cac tranh chép, khiéu nai, t6 cdo,
thuc hién phong, chong tham nhiing, lang phi
trong cac linh vuc quan ly nha nudc cia S&
theo quy dinh phap luat hodc theo sy phan
cép, uy quyén ctia Uy ban nhan dan tinh, Chu
tich Uy ban nhan dén tinh.

phap luat.

24

Gitp Giam ddc
Sé to chuc
thuc hién cong

a) Theo ddi, tong hop, béo cao dinh ky va dot
xuat vé tiqnh hinh thuc hién nhiém vu duoc
giao voi Uy ban nhan dan tinh, Bo Xay dung




tac ndi bd S& | va cac co quan co tham quyén khéac theo quy
dinh cua phap luat; thuc hién ché do bao céo
théng ké tong hop nganh Xay dung theo quy
dinh cua Bo Xay dung va sy phan cong cua
Uy ban nhan dan tinh.

b) Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han
va co ciu to chirc ciia Vian phong, Thanh tra,
cac phong chuyén mon nghiép vu phu hop véi
chirc nang, nhiém vu, quyén han cua Sé theo
huéng dan chung ctia Bo quéan ly nganh, linh
vuc va theo quy dinh cia Uy ban nhin dan
tinh.

¢) Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché cong
chtic, vién chirc, co cau ngach cong chirc, vi
tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép va sé lugng nguoi lam viéce trong
cac don vi su nghiép cong 1ap; thuc hién ché
d6 tién lwong va chinh sach, ché d6 dii ngo,
dao tao, boi dudng, khen thuong, ky luat d6i
vO1 cong chuc, vién chic va lao dong thudc
pham vi quan 1y ctua S& theo quy dinh cua
phap luat va theo su phan cong hodc ty quyén
ctia Uy ban nhan dan tinh.

d) Quan 1y tai chinh, tai san duoc giao va to
chtrc thuc hién ngan sach nha nudc duge phan
bd theo quy dinh cta phap luat va phan cip
ctia Uy ban nhan dan tinh.

Thuc hién cic nhiém vu khac do Giam dbc S& phan cong va theo quy dinh

25 cua phap luat.

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

Quan ly truc tlep va Qlla’(I} ly truc tle[.)ﬁQuan h¢ Cic c4 nhan, don vi
kiém duyét két qua phoi hgp truc tiép trong . . :
. phoi hgp chinh
ba&i don vi
- Giam dbc So Cong chuec, vién chure, Cac So, ban, nganh,
nguoi lao dong cua So UBND céc huyén,
thanh phd
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé Ban chit quan hé
chinh
Uy ban nhan dan tinh va cac dia Theo chtrc nang, nhi¢ém vy va quyén han
phuong thudc tinh ctia S va phan cong cua Giam dbc S&
Céc Bo quan 1y nganh, linh vuc Theo chuc nang, nhi€ém vy va quyén han
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cua So va phan cong cua Gidm doc So

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1 |Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
2 |Pugc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chuc
nang, nhiém vy dugc giao theo phan cong cua Giam doc So.
3 |Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 |Puoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gia mirc 6 xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi¢m vy duogc giao.
Il | Thim quyén trong quan Iy can bd, cdng chirc, vién chirc
1 Tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong coéng tac ddi voi
cong chtrc, vién chuec.
5. Céc yéu cau vé trinh dd, niang hre
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat
Nhom yéu Yéu ciu cu thé
cau

Trinh d0 dao | dung cong trinh giao thong, cong nghé ky thuat giao thong,

tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Xay dung,
Quan 1y xay dung, Kién tric va quy hoach, Cong nghé ky thuat
kién tric va cong trinh xay dung, Quan tri - Quan ly; Luat, Xay
dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan Iy Nha nude, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Ky thuat xay

quan 1y xay dung, kinh té xay dung; khai thac vén tai, kinh té
van tai, k¥ thuat co khi dong luc, k¥ thuat 6 to, kinh té, ké toan,
kiém toan...

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc
cong tac.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cua cap c6 thim quyén vé tiéu
chuan 1anh dao, quan 1y

Kién thirc b6 | - C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp S¢ va tuong

trg/Boi duong hodc ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén
dudng, va tuong duong.
chung chi - C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chire ngach chuyén
vién chinh va tuong duong.

ngoai ngtt ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung ndng luc ngoai
nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh
cong tac)

tich | Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nude
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Phim chéat
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh

cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop

cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé xuit nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua So.
- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé

tai, dé an thugc linh vuc chuyén mon cua Sé.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac ctia S¢ trong hé thong chinh tri

va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho

can b0 tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, Iuu trit sb
li¢u ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua

S& trude mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang

lre Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao dirc va ban linh 3-4
- T chure thuc hién cong viéc 3-4
L - Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang - =~ Giao tiép tmg xur 3-4
lyc chung =

- Quan h¢ phoi hop 3-4
- St dung cong nghé thong tin 2-3

- St dung ngoai ngir 3
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhom nang | - Huong dan thuc hién vin ban 3-4
luc chuyén | - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
maon - Tham dinh van ban 3-4
- T chitc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién lugc 3-4
Nhom ning | - Quén Ly su thay doi 3-4
luc - Ra quyét dinh 3-4
quan ly - Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4
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Tén VTVL: Chanh Vin phong S¢

Ma VTVL: SXD-LBQL-03

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén DPtrc Thuan,
pho Nam Dinh.

phuong Quang Trung, thanh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céac quy dinh cua phap luét lién quan dén linh vuc xay

dung;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chéanh Van phong thudc S¢ 1a nguoi ding dau mot don vi, thue hién cc
nhiém vu tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao S&, truc tiép 1a Giam dbc So
vé chi dao diéu hanh cac hoat dong ctuia S¢ thong su6t. Tham muu gitp Lanh
dao S¢ vé linh vuc: T6 chic, can bd; quan tri, hanh chinh; tai chinh, ké toan;
cong tac phap ché; thi dua khen thudng, ky luat. Chiu trach nhiém trudc Giam
ddc S& va trude phap luat vé moi hoat dong cua don vi theo chirc ndng, nhiém
vu dugc phan cong
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh
ndi dung cong
vige, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo nam, quy,
thang cua S¢ va
lanh dao So

1. Chu tri xac dinh noi1
dung cong viéc, xay dung
chuong trinh, ké hoach
cong tac theo nam, quy,
thang cua S¢.

2. Chu tri xay duyng ndi
dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua Van
phong Sé.

3. Phan cong cong viéc
cho Pho Chanh Vian
phong va tung cong chirc,
nguoi lao dong trong Van
phong Sé.

1. Chuong trinh, ké hoach cong
tac cua S& phu hop vaoi chuong
trinh ké hoach cong tic cia
UBND tinh, dam bao tinh kha
thi va dugc ban hanh trude dau
nam, dau quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac ctia Vian
phong S¢ dugc to chic phu
hop voi chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va nhiém
vu dugc Lanh dao S& giao;

3. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang.

2.2

Chi tri to chirc
thuc hién nhiém
vy, cong Vvigc
cia Van phong
So

1. Cha tri kiém tra, don
déc cac phong, don vi
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua So.

2. Kiém tra, don ddc, diéu
phéi cong chuc va nguoi
lao dong thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

1. Hoat dong ctia phong, don vi
déng bo va kip thoi dé xuit
Lanh dao S& ¢ bién phap diéu
chinh nham dat két qua theo ké
hoach cong tac cua So.

2. Hoat dong cua Van phong
S& thong sudt; dung quy trinh

va hoan thanh theo tién do,




13

cua Van phong Sé.

3. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong
tdc cua cong chic, vién
chtrc va nguoi lao dong.

4. Chu tri hodc phdi hop
voi cac phong, don vi cia
S¢ thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cua So.
5. Xt Iy cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cua Lanh dao S& voi
nhitng viéc vuot qua pham
vi chure trach.

chat luong cua chwong trinh,
ké hoach.

3. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va co giai
phéap khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 13 co s&
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chirc, nguoi lao dong.
4. Cong vi¢c cua So hoan thanh
theo tién do chuong trinh, ké
hoach dé ra.

5. Xt Iy chinh xac, dung tham
quyén va co bao céo kip thoi.

2.3

Quan

Iy cong

chirc, vién churc

va nguoil

lao

dongtheo  phan

cap

1. Pinh ky phan cong bd
tri lai cong viéc trong vi
tri viéc lam ddi véi cong
chitc va nguoi lao dong
trong Van phong So.

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

3. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cia
Van phong Sé&; nghién
ctru, tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, b
nhié¢m, bo nhi¢m lai...; bao
c4o Lanh dao S¢ dé xin y
kién.

4. T6 chirc thuc hién cac
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao dlrc cong vuy;
xay dung moi truong lam
viéc van hoa.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc
theo ding quy dinh, quy ché
cua co quan.

2. Cong chuc, vién chic va
ngudi lao dong duoc hé tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chtrc khach quan, cong tam va
chinh x4c; phét hién tiém ning
phat trién ctia cong chirc.

3. Pé xuat tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chirc va nguoi
lao dong dap tng yéu cau cong
vi¢c cua Van phong So.

4. Phat hién dugc cac vi pham;
¢6 bién phap udn nén, xir 1y kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuat voi
cap trén dbi voi nhimg trudong
hop vuot qua tham quyén xu
ly.

2.4

Quan
dong chung

ly hoat

1. Xay dung va to chiic
thuc hién quy ché lam
viéc, quy ché phdi hop
cong tac trong So;

2. Quan ly, diéu hanh cac

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi dugc
ban hanh, trién khai;

2. Van phong S¢& hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké
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hoat dong cua Van phong
S& thong subt

3. Xu ly, t6 chirc quan ly
vin ban dén

4. Ky trinh Lanh dao S¢&
vé cic van ban do Van
phong S& du thdo, chiu
trach nhiém vé ndi dung

5. Thira Gy quyén hoic
thtra 1énh ky cac van ban
theo quy ché lam viéc cua
co quan.

6. Pinh ky (hoic dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat
dong cua Van phong So&
v6i Ban Gidm doc S6.

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

8. Pai dién cho Van
phong S& vé mdi quan hé
cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu
trach khi vang mit theo
quy ché 1am viéc.

hoach va theo yéu cau.

3. Van ban duogc xur 1y kip thot,
quan ly theo quy dinh.

4. Cac du thao van ban trinh
lanh dao S& duogc chuén bi theo
ding quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh van ban, ding
tién d6 va duoc phé duyét kip
thot;

5. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; va thuc hién diung
quy trinh ban hanh van ban.

6. Ban Giam ddc So duoc cung
cap thong tin kip thoi.

7. Bao c4o dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua
thuc hién nhiém vy, cong viéc;
8. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu
cau cong viéc cta Vin phong
S¢ theo quy dinh.

2.5

Quan 1y
chinh, tai san

tai

I. Chiu trach nhiém vé
cong tac tham muu, to
chtrc quan ly tai san cua
co quan theo Gy quyén va
theo quy dinh.

2. Chju trach nhiém vé
cong tac quan ly tai chinh
cua co quan, Van phong
S& theo Uy quyén, theo
quy dinh.

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

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

2.6

Chu tri  hoac
tham gia céac
cudéc hop, hoi
nghi

1. Tham dy hop co quan
va cac cudc hop theo quy
ché 1am viéc cua co quan,
Van phong S6.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vy cua
Vién phong So.

3. Tham dy céac cudc hop,

1. Tiép thu va phd bién, quan
triet cho cong chuc va nguoi
lao dong y kién chi dao, quyét
dinh cia Lanh dao S¢ dé to
chtrc thuc hién kip thoi

2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao d6i kip
tho1, ding quy dinh.
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hoi nghi theo phan cong|3. Tiép nhan, cung cap thong
cua Lanh dao So. tin theo ding quy dinh; kip thoi
bao cao nodi dung két qua cudc
hop cho cap c6 tham quyén

2.7

Tryc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac ctia Lanh dao S¢ va theo quy ché
lam viéc.

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

Q‘uag ly trl.r(i tle}) Quan ly truc tlep/Quan hé Cic c4 nhan, don vi
va kiém duyét két ph01 hop truc tlep trong I . ’
RS phoi hgp chinh
qua boi don vi
- Giam ddc So ) Ce,lc PPO Cha,nh Van‘phong' Céc phong chuyén
Y S - Cac cong chue, nguoi lao . DA
- Ph6 Giam doc So n N \ , mon, don vi thudc Sé.
dong cua Van phong Sé.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, ban nganh thudc tinh; cac

dia

(Cu thé theo chirc niang cua Vin
phong S& va nhiém vu Lanh dao

phuong thudc tinh S& giao)

Cac S0, ban, nganh lién quan linh vuc phong S& va nhiém vu Lanh dao

(Cu thé theo chirc niang cua Vin

S¢ giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Puoc chii dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée duogc giao.

Duogc tham du cac cudc hop cua Lanh dao Sé, ciia co quan va ngoai co
quan ¢0 lién quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao

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

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

Duge thira 1¢nh Gidm dbc S ky mot sb vin ban theo Quy ché

o (O B WO N (P

Duogc uy quyen cho mdt Phé Chéanh van phong ky thay cac van ban thude
tham quyen va diéu hanh hoat dong ctia Vin phong S& khi di cong tac

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

Cur cong chirc cua Van phong S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach

1 |cong tac va giai quye€t cho cong chirc thuoc Van phong S¢ duge nghi theo
Quy ché co quan
2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh

van phong va cac cong chire, vién chirc dudi quyén

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

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao
tao

- Tbt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Quan ly xay dung, Kién triic va quy hoach, Cong ngh¢ ky
thuat kién trac va cong trinh xay dung, Ky thuat dia chat, dia
vat ly va tric dja, Khoa hoc méi truong, Luat, K& toan - Kiém
toan, Quan tri - Quan ly; Luat, Quan Iy Nha nudc, Hanh chinh
hoc, Hanh chinh céng, Chinh sach cong, Kinh té lao dong,
kinh té, k¥ thuat; Ky thuat xay dung cong trinh giao thong,
cong ngh¢ ky thudt giao thong, quan ly xay dung, kinh té xay
dung; khai thac van tai, kinh t& van tai; Kinh té, ké toan, kiém
todn, quan tri kinh doanh...

+ Nganh, chuyén nganh khéc co6 lién quan phu hop vé1 nganh,
linh vuc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhié€m.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cta cép c6 thAm quyén vé
tiéu chudn lanh dao, quan ly

Kién thirc bo
tro/Boi
dudng,
ching chi

- C6 trinh d6 quan ly nha nuéc ddi véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ Ién.

- Co chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong tré 1€n.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
dugc ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh  tich
cong tac)

Theo quy dinh cia Dang va phap luat cua Nha nudc

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sich cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két noi bo.

Cac yéu cau

khac

- C6 kha ning, dé xuit nhimg chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cua
Van phong S6.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thyuc hién cac dé
tai, d& an thudc linh vuc chuyén mon cua Van phong So.

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

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can

b0 tré sau minh.

- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit
s0 liéu ho so theo h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac

cua Van phong S¢&, ctia S¢ trude mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

I}Ihom Ning e cu thé Cap do
nang luc
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong vi¢e 2-3
L - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang - =~ Giao tiép tmg xur 2-3
lyc chung =

- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3

- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhom niang | - Huong dan thyc hién vin ban 3-4
lgyc chuyén | - Kiém tra thyc hién van ban 3-4
mon - Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chirc thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhém nang | - Quan ly su thay dé)l 2-3
luc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chanh Thanh tra

Ma VTVL: SXD-LbQL-04

Ngay bt dau thyuc hién:

bia diém lam
viéc:

384 duong bién Bién, phuong Loc Hoa, TP Nam Dinh

Quy trinh cong
viéc lién quan:

dung;

Céc Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh;
Céc vin ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

Cac quy dinh cta phap luat lién quan dén linh vuc xay

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
Chéanh Thanh tra S¢ 1a ngudi dimg dau mot don vi thude So, thuc hién
cac nhiém vu tham muu dé xuat voi tap thé 1anh dao So, truc tiép 1a Giam déc
S& tién hanh thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh, kiém tra doi véi
t6 chirc, ca nhan trong viéc thi hanh phéap luat thudc trong pham vi ma S¢ duoc
giao tham muu, giup Uy ban nhan déan cap tinh thyc hién quan 1y nha nuéc; xi
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ly theo thim quyén hodc trinh cap co tham quyen xu ly cac truong hop vi
pham; thuc hién nhiém vu tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cdo; phong,
chdng tham nhiing, tiéu cuc, lang phi trong cac linh vuc quan Iy nha nude cia
S& theo quy dinh phap luat hodc theo sy phan cap, iy quyén ctia UBND cap
tinh, Chua tich UBND cép tinh. Chiu trach nhiém trudc Gidm dbc S& va trude
phap luat vé moi hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhiém vu duoc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

cong nhiém
vu Thanh tra
So

tung cong chure trong Thanh
tra SO

3. Chi dao hudéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdc nam, quy, thang,
tuan ctia cong chirc

TT| Nhiém vy, A D
Maing cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viée
b o 9 01 o con i T
nam, 6 thémé, quy, thang tra,l. 56 duoc ‘to cliu:c phu }Alop
.|cua Thanh tra S& theo quy Vol cl}u’ong trinh ke‘hoe_u%l} cong
Chu tri 1ap ke dinh ciia co quan tac cua co quan va nhiém vu
hoach cong|, 5.~ 4 A duoc Lanh dao So giao;
. ~—|2. Phan cong cong viéc cho A A n A 2
21 tac, phan Phé Chanh thanh tra va 2. Phan cong cong viée cu the,

hop ly, hi¢u qua, cong bang.

3. K& hoach cong tac cua timg
cong chuc duoc phé duyét thuc
hién va di co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhi¢m
vu cua cong chuec.

2.2

Chu tri o
chtre thuc
hién nhiém

vu, cOng viéc
cua Thanh tra
S&

1. Kiém tra, don déc, diéu
phéi cong chirc thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chtec.

3. Chi tri hodc phdi hop véi
cac phong, don vi cua So
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tic cua Thanh
tra SO.

4. Xt ly cac cong viéc dot
Xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cua Lanh dao S& vo1 nhitng
viéc vuot qua pham vi chire
trach.

1. Hoat dong cua Thanh tra S¢&
thong sudt; dang quy trinh va
hoan thanh theo tién d9, chat
lvong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho dao tao, boi dudng, danh
gi4 cong chirc.

3. Cong viéc cua Thanh tra S¢&
hoan thanh theo tién do chuong
trinh, ké hoach dé ra.

4. Xt 1y chinh xac, dung tham
quyén va co bao céo kip thoi.
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2.3

Quan ly cong
chirc  trong
Thanh tra S&

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chtc theo phan cép.

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu ciu nhan sy cua
Thanh tra S&; nghién cuu,
tim hiéu va du kién nhan sy
thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bao cdo Lanh
dao S¢ dé xin y kién.

3. T6 chirc thuc hién cac
quy dinh, ché do chinh sach,
quy ché 1am viéc, bao mat,
dao duc cong vu; xay dung
mo1 truong lam viéc van
hoa.

1. Cong chuc dugc hd tro kip
tho1; danh gid nhan xét cong
chtirc khach quan, cong tdm va
chinh xé4c; phét hién tiém ning
phat trién cta cong chuc.

2. bé xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chirc dap trng yéu
cau cong viéc ctia Thanh tra S6.
3. Phét hién duoc cac vi pham;
c6 bién phap udn nin, xir 1y kip
thoi; bdo céo, hodc dé xuit véi
cap trén d6i voi nhitng trudng
hop vuot qua tham quyén xir 1y.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh céc
hoat dong cua Thanh tra S¢
thong subt

2. Xt 1y, to chic quan ly
van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao S& vé
cac van ban do Thanh tra S¢
du thao, chiu trach nhiém vé
ndi dung

4. Ky céc van ban theo quy
dinh nganh thanh tra va theo
tham quyén

5. Pinh ky (hodc dot xuat)
bédo cao tinh hinh hoat dong
cua Thanh tra S& véi Ban
Giam doc So.

6. Chi dao x4y dung bdao
cdo va tong két cong tac
nam, so két 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh.

7. Pai dién cho Thanh tra
S vé mdi quan hé cong tac;
ban giao cong vi¢c cho mdt
cap pho phu trach khi ving
mat theo quy ché lam viéc.

1. Thanh tra So& hoan thanh
nhiém vy, céng vi¢c theo ké
hoach va theo yéu cau.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
Lanh dao SO dugc chuan bi
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va dugc phé duyét
kip thoi;

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; va thuc hién ding
quy trinh ban hanh van ban.

5. Ban Giam ddc S duoc cung
cap thong tin kip thoi.

6. Bdo céo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xé4c, dung thoi
han, phan anh dung két qua
thuc hién nhiém vy, cong viéc;
7. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép ung yéu
cau cong viéc cua Thanh tra S&
theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, to6 chlrc quan
1y tai sdn cua co quan theo

1. Tai san dugc quan ly theo
quy ché, quy dinh
2. Tai chinh dugc quan ly, su
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iy quyén va theo quy dinh.
2. Chju trach nhiém vé cong
tac quan ly tai chinh cua
Thanh tra S& theo quy dinh.

dung dung quy dinh cta Pang
va phép luat

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

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

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua
Thanh tra Sé.

3. Tham du céac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cua
Lanh dao Sé.

1. Tiép thu va phd bién, quan
tri¢t cho cong chucy kién chi
dao, quyet dinh cua Lanh dao
S& dé to chirc thyc hién kip thoi
2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin duoc trao doi kip thoi,
diung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cdp thong
tin theo ding quy dinh; kip thoi
bao cao ndi dung két qua cudc
hop cho cap c6 tham quyén

2.7

Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khéac ctia Lanh dao Sé va theo quy

ché lam viéc.

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

Q‘ua.l; ly trl.rci tleP Quin ly trye tlep/Quan hé Csic ¢4 nhan, don vi
va kiem duyét ket phoi hop true tiép trong Ao . :
RS phoi hgp chinh
qua boi don vi
- Giam dbc So - Cac Pho ChanhThanh tra. | Cac phong chuyén
- Ph6 Giam dbc So - Cac cong chirc cua Thanh | mon, don vi thugc So.
phu trach (néu co) tra S&.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia
phuong thudc tinh

(Cu thé theo chtic ning cla
Thanh tra S¢ va nhiém vu Lanh
dao S¢ giao)

Cac So, ban, nganh lién quan linh vuc

(Cu thé theo chic ning cua
Thanh tra S¢ va nhiém vu Lanh
dao So giao)

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

2 |Puogc tham du cac cudc hop cua Lanh dao So, ciia co quan va ngoai co

quan c0 lién quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao

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

4 |Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
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5 |Pugc ky ban hanh van ban theo thAm quyén

6 |Puoc uy quyen cho mdt Pho Chanh thanh tra ky thay cac van ban thudc

tham quyen va diéu hanh hoat dong cta Thanh tra S¢ khi di cong tac

Il |Thim quyen trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

Cir cong chitc ctia Thanh tra S¢ di cong tac theo chwong trinh, ké hoach

1 |cong tac va giai quyét cho cong chirc thudc Thanh tra S dugc nghi theo

Quy ché co quan

Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh
thanh tra S¢ va cac cong chuc trong Thanh tra S¢

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing hrc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao
tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Quan ly xay dung, Kién trac va quy hoach, Cong ngh¢ ky
thuat kién trac va cong trinh xay dyng, Ky thuat dia chat, dia
vat ly va trac dia, Khoa hoc moi truong, Luat, Quan 1y dy an;
Ky thuat xay dung cong trinh giao thong, cong nghé ky thuat
giao thong, quan ly xay dung, kinh té xay dung; khai thac van
tai, kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong luc, k¥ thuat 6 to, ké
toan, kiém toan.

+ Nganh, chuyén nganh khéc co6 lién quan phu hop vé1 nganh,
linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Theo quy dinh cta cdp c6 thim
quyén vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thirc bo
tro/Boi
dudng,
ching chi

- Co chimg chi quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ Ién.

- C6 van bang hodc chung chi boi dudng nghiép vu thanh tra
vién tro 1én (d6i v6i truong hop diéu dong, bo nhiém tu co
quan, to chirc, don vi khac khong phai co quan thanh tra vé thi
phai c6 chimg chi bdi dudng sau khi duoc bd nhiém).

- Co chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong tr¢ 1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh  tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudc

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢c voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két noi bo.

Cac yé€u cau

khac

- C6 kha ning, d& xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién guan dén chire nang, nhi¢m vu cua
phong, don vi.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua phong, don vi.

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

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

- Co6 trach nhi¢ém chi dao bdo quan, luu gitt khoa hoc, luu trit
s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
don vi va cia SO trudc mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Y&u cau vé nang luc

I}Ihom Ning lwc cu thé Cap do
nang luc
- bBao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
s - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang T ,

luc chung |- Giao tiép ung XU 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- St dung ngoai ngfr 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhoém ning | - Hudng dan thyc hién vin ban 3-4
luc chuyén | - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
mon - Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chire thyuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhém ning | - Quén ly sy thay doi 2-3
luc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chanh Vin phong Ban An toan | Ma VTVL: SXD-LDQL-05
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giao thong

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Pinh

384 Pién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phé Nam

Quy trinh cong viéc

lién quan:

Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap
lueflt, cua Nha nudc hién hanh, chi dao cia UBATGT
Quoc gia, cua tinh v€ linh vuc an toan giao thong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhi¢ém tham muu dé xuat cho Ban An toan giao thong xay
dung trién khai cac ké hoach, tong hop cac s lidu vé an toan giao thong, phoi
hop voi cac thanh vién Ban ATGT tinh trién khai cong tac tuyén truyén phap
luat vé TTATGT hiéu qua nham kiém ché va kéo giam tai nan giao thong, xay
dung van hoa giao thong trong nhan dan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu,
Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

trinh
hoach
dao
UBND

21 tinh,

dam

Tham muu
xdy dung,
trién  khai

cac chuong| oy, 8¢ oia trinh UBND tinh,

iBan ATGT tinh ky ban
hanh.

Ban
ATGT tinh
vé cong tac

TTATGT.

1. Chu tri phdi hop véi céac
co quan thanh vién Ban
ATGT tinh, cac phong, ban
chuyén mon cua S¢ du thao
cac Van ban cu thé hoa cac
chi thi, Chuong trinh ke
hoach cua Chinh phu, Uy
ban An toan giao thdng

2. Tham muu, dé xuit 1anh
dao Ban ATGT tinh khao
sat, xay dung chuong trinh,
ké hoach, bién phap, van
ban chi dao, don doc giai
quyét nhitng van dé vé
TTATGT; phoi hop trién
khai thuc hién khi cac
chuong trinh, ké hoach da
duoc Ban ATGT tinh,
UBND tinh phé duyét.

3. Tham muu thanh Iap cac
doan Cong tac, doan kiém
tra viéc thuc hi€n céac chi
dao cua tinh vé cOng tac
dam bao TTATGT, khao
sat, kién nghi xut ly cac

1. Cac van ban cu thé héa cac
chi dao cua Trung uwong dam
bao tinh kip thoi dung thoi gian
quy dinh, cu thé hoéa timg muc
tiéu nhlem vu, bam sat chi dao
cua Trung wong va phu hop voi
thyc tién cua dia phuong.

2. Nam sat thuc té dia ban, kip
thot phat hién, tong hop cac kién
nghl vé bat cép, van dé phat sinh
vé TTATGT dé chi dao xu Iy
klp thoi, mirc d¢ hoan thanh
cong viéc xac dinh theo két qua
xur 1y vi pham hanh chinh vé
TTATGT cua cac lyc luong
chic ning, két qud kiém ché,
kéo giam TNGT.
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diém den di€ém tiém an nguy
co mat ATGT.

4. Tham muu héi nghi so
Téng két vé ATGT cua tinh,
Chuén bi cac nodi dung phuc

vu cac Hoi nghi cua
UBATGT Qudc gia.

2.2

Chu tri to
churc thuc
hién nhiém
vy, cong
viéc
chuyén
mon cua
Van phong
Ban.

1. Xay dung nodi dung, ké
hoach chuong trinh cong tac
thang, quy, ndm cua Van
phong Ban.

2. Xay dung lich cong tac
tuyén truyén bang xe luu
dong thudng ky va cac dot
cao diém.

3. Phan cong cong chuc
phoi ho‘p7 vOl cac co quan
doan thé thuc hién cac
nhiém vu tuyén truyén phap
luat vé TTATGT tai cac hoi
nghi.

4. Chi dao thuc hién cong
tac tong hop thong ké s0
li€u tai nan giao thong, két
qua trién khai cong tac dam
bao TTATGT cua cac luc
luong chirc nang trén dia
ban bao cao UBATGT
Quoc gia va UBND tinh.

1. Hoat dong cua Van phong
Ban thong suot, phat h}ly hiéu
qua cOng tac tuyén truyén phap
luat vé TTATGT.

2. SO liéu bao cao duoc cap nhat
kip thoi, chinh xac, xac dinh
duoc cac nguyén nhan cac ton
tal han ché lam CO' 8O tham muu
chi dao giai quyét.

2.3

Quan ly
hoat dong
chung

1. Xay dung va to chuc thuc
hién quy ché lam viéc, quy
ché phoi hop cong tac trong
Van phong Ban,

2. Quan ly, diéu hanh cac
hoat dong cua Van phong
Ban thong suot

3. Xt ly, t6 chirc quan ly
van ban dén

4. K¥ trinh Lanh dao Ban vé
cac van ban do Van phong
Ban dvu thao

5. Thtra uy quyén hoac thua
Iénh ky cac vin ban theo
quy ché lam viéc cua co
quan. ,
6. Pinh kv (hoac dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat dong
cua Van phong Ban vdéi

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phoi hop vo1 cac don vi duoc
ban hanh, trién khai kip thoi,
dam bao tinh tap trung dan chu
trong hoat dong, tap thé doan
két; Van phong Ban hoan thanh
nhiém wvu, cong viéc theo k,é
hoach va cac cong vigc dot xuat
duoc cap trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat luong.

2. Viéc tham muu xay dung van
ban trinh lanh dao Ban duoc
chuan bi theo dang quy trinh
nghi€ép vu, quy trinh ban hanh
van ban, dung tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban.Cac
van ban dugc ky ban hanh dang
quy ché, quy dinh cua co quan;
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Linh dao Ban, Giam dbc S&
kiém pho truong Ban

7. Tham du hop co quan va
cac cuoc hop theo quy ché
lam viéc ctia co quan, Van
phong Ban

8. Dai dién cho Van phong
Ban vé mdi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc cho
mot cap phé phu trach khi
vang mat theo quy ché lam
viéc.

chiu trach nhiém vé ndi dung va
thuc hi¢n dung quy trinh ban
hanh vén ban.

5. Giam doc S¢, Phé Truong
Ban va Pho Gidm doc S¢ tham
gia thanh vién Ban duoc cung
cap thong tin kip tho.

2.4

Quan 1y
cong chuc,
vién chic
va  nguoi
lao  dong
theo phéan
cap

1. Pinh ky phan cong bo tri
lai cong vigc trong vi tri
viéc lam do1 vo1 cong chuec,
vién churc va nguoi lao dong
trong Van phong Bantheo
phan cap.

2. Chiu trach nhiém ho tro,
theo do1 va danh gia cong
chic, vién chiac va nguoi
lao dong theo phéan cap

3. Theo dai dién bién nhan
su, nhu cau nhan su cua
Van phong Ban; nghlen
clru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bo nhiém,
b6 nhiém lai...; bdo_cdo cap
c6 tham quyén dé xin y
kién..

4. TO chtrc thyc hién cac
quy dinh, ché d6 chinh sach,
quy ché lam viéc, bao mat,
dao duc cong vu; xay dung
moi trudng lam viéc van
hoéa.

1. B tri, bd tri lai cong vigc
theo dung quy dinh, quy ché cua
co quan, dam bao cdng khai,
cong bing

2. Cong chuc, vién chiac va
nguo1 lao dong duoc ho tro kip
tho1; danh gia nhan xét cong
chirc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trlen cua cong chirc. 7
3. Dé xuit tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chic, vién chuc
va nguoi lao dong dap ing yéu
cau cong viéc cua Van phong
Ban

4. Phat hién dugc cac vi pham;
co bién phap udn nan, xur 13'1 kip
thoi; bao cao, hoac dé xuat voi
cip trén doi vOi nhiig truong
hop vuot qua thim quyén xu 1y.

2.5

Quan ly tai
chinh tai
san cua
Ban

1. Phoéi hop Phong Ké
hoach - Tai chinh S& Giao
thong van tai lap du toan
kinh phi hoat dong cua Ban
ATGT tinh gur1 So Tai chinh
trinh UBND tinh phé duyét;
theo do1, tham muu va quan
1y stt dung ngudn kinh phi
hoat dong cua Ban ATGT
tinh; quan 1y st dung ngudn
kinh phi quan 1y hanh chinh
cap cho Van phong Ban

Cong tac tai chinh, tai san duoc
quan ly theo quy ché, quy dinh
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ATGT; thuc hién nhiém vu
uy quyén chu tai khoan.

2. Chiu trach nhiém V€ cong
tac tham muru, t6 chirc quan
Iy tai san theo uy quyén va
theo quy dinh

2.6

Truec tiép thuc hién cdc y kién chi dao khac ctia Lanh dao Ban va theo quy
ché lam viéc.

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

Pugc quan ly truc tiép va kiém Quan Iy truec tiép Cac don vi
duyét két qua béi phoi hop chinh
- Lanh dao Ban ATGT tinh - Ph6 Van phong Ban | -,
A Qs , X f A . Cac co quan
- Giam doc S¢, Pho Truong Ban - Céc cong chuc, . T
. g . thanh vién Ban
ATGT tinh ’ nguoi lao dong trong ATGT tinh
- Pho Gidm doc S¢ phu trach (n€u c6) | Van phong Ban
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chiat quan hé

Vin phong Uy Ban ATGT Quéc gia

Cu thé theo chirc ning cua Vian phong
Ban va nhiém vu Lanh dao co quan giao

Ban ATGT céc huyén, thanh phd

Cu thé theo chirc ning cua Vian phong
Ban va nhiém vy Lanh dao co quan giao

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu

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

Duogc tham du cac cudc hop cua Ban ATGT tinh va Sé&, cac cudc hop ngoai
co quan c0 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

Puoc thira 1énh Trudng ban ky mot s6 vin ban theo Quy ché

Thira uy quyén ctia Giam déc S&, pho Trudng ban 1am chu tai khoan cia
Ban.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua Ban va S¢ trong pham
vi nhi€ém vu

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc dd xac thuc ca thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao

Puoc ty quyén cho mot Phé Chanh vin phong Ban ky thay cac vin ban
thudc tham quyén va di€u hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac

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

Cir cong chirc ciia Van phong Ban di cong tac theo chuong trinh, ké hoach
cong tac va gidi quyét cho cong chirc thudc Van phong Ban dugc nghi 01
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ngay

2 |Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Pho Chanh vin

phong va cac cong chirc, vién churc dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh d9, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan tri -
Quan 1y, Luat, bao chi va truyén thong; kinh té, ky thuat; Ky
thuat xay dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat
giao thong, quan 1y xdy dung, kinh té xdy dung; khai thac van
tai, kinh té van tai, ké toan, cong ngh¢ thong tin...

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

- Trinh d6 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh ctia cap c6 tham
quyén vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thurc bo tro

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc doi v4i cong chirc ngach
chuyén vién hodc tuong duong tr¢ lén.

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

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
duogc ngoai ngtr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viée 1am

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudce

Pham chat c4
nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau

khac

- C6 kha ning, dé xuit nhimg chu truong, giai phap giai quyét
céc van dé thuce tién lién quan dén chire nang, nhi€ém vu ctua
Vian phong.

- C6 kha nang to churc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon vé ATGT.

- Hiéu biét vé linh vurc cong tac ctia Vian phong Ban trong hé
thdng chinh tri va dinh hudng phat trién.
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Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

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

- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trir
s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac
ctia Vin phong Ban trudc mit ciing nhu 1au dai.

5.2. Y&u cau vé ning luc

Nhom nang lue Niing e cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3

Nhom nang luc - T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngfr 2
- Xay dung van ban

Nhom nang luc - Hudng dan thuc hién vin ban

i - Kiém tra thuc hién 3-4

chuyén mon — .
y - Tham dinh van ban, dé€ an

- T6 churc thuc hién

- Tu duy chién lugc 2-3
. . |- Quan 1y su thay doi 2-3
}\;/hom nang lyc quan - Ra quyét dinh 2.3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
Tén VTVL: Truéng phong Ké hoach - Ma VTVL: SXD-LDQL-06.01
Tai chinh Ngay bt dau thuc hién:
Pia diém lam 112 Nguyén Puc Thuan, Phuong Quang Trung, thanh
viéc: pho Nam DPinh

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh Xay dung, cta tinh hién hanh
vé linh vuc ké hoach, tai chinh

Quy trinh cong
viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Ké hoach - Tai chinh 1a ngudi dimg dau phong thuoc Sa,
tham muu Lanh dao So thuc hién chirc nang quan 1y nha nudc vé linh vuc dugc
phan cong. Truong phong chiu trach nhiém truée Giam dbéc So va trude phép
luat vé moi hoat dong cua phong theo chic ning, nhiém vy dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chuan danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

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

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

2. Phan céng cong viéc
cho tirng cong chirc; cap
pho giup viéc quan ly

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

1. K& hoach cong tic cua
Phong t0 chirc phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu duogc
Lanh dao giao; dugc ban hanh
trudc dau nam, 6 thang, quy,
thang.

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

3. K& hoach cong tac cia ting
cong chirc dugce phé duyét thuc
hién va du co s dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh
nhiém vy cua cong chirc.

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién
nhiém vy, cong
viéc cua

Phong

1. Kiém tra, dén dbc,
diéu phdi coéng chuc
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac+

2. Theo doéi, danh gia
viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua tung cong
chuc

3. Chu tri hodc phdi hop
v6i1 cac Phong va don vi
lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Phong.

4. Xt 1y cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi
duogc giao) va xin ¥ kién
chi dao cua cép trén truc
tiép d6i voi nhing viée
vuot qua pham vi chure
trach.

1. Hoat dong ctia Phong thong
sudt; cong viéc chung cua
Phong dugc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién dd, chat
lugng cta chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 13 co so
cho dao tao, boi dudng, danh
gia cong chure, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong ctia Phong dong
bo va phu hop voi hoat dong
theo ké hoach cong tic cta co
quan.

4. X1 Iy chinh xac, dung tham
quyén; bao céo kip thoi

2.3

Quan 1y cong
chtrc trong

1. Chiu trach nhiém hd
trg, theo doi va danh gia

1. Cong chic duogc hd tro kip
thoi; danh gid nhin xét cong
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Phong

cong chic theo phan
cap

2. Theo dbi dién bién
nhan sy, nhu cAu nhéan
sy cua Phong; nghién
clru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bo
nhiém, bo nhiém lai...;
bdo cdo cip trén truc
tiép dé xin y kién

3. T chtrc thue hién céc
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché 1am viéc,
bdo mat, dao diac cong
vy; xday dung moi1
truong lam viéc van hoa
chinh tri

chtrc khach quan, cong tdm va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién cua cong chic.

2. P& xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chic dép ung
yéu cau cong viéc cua Phong.
3. Phat hién duoc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xu ly kip
thot; bao cao, hoac dé xuat véi
cap trén truc tlep dbi véi nhiing
truong hop vuot qua tham
quyén xir ly. Cac cong chirc
yén tdm cong tac, dugc khich
1€ sang tao va tich cyc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung ctua
Phong

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

2. Xua Iy va t6 chic
quan 1y van ban dén

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

4. Pinh ky (hoac dot
xuét) bao cdo tinh hinh
hoat dong cua Phong
véi cap trén tryc tiép

5. Chi dao xay dung bao
c4o va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy
dinh

6. Dai dién cho Phong
vé mdi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc
cho mot cdp phd phu
trach khi ving mat theo
quy ché 1am viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién khai
- Nam bét day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot
xuat dugc cép trén giao theo
ding yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban duogc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy
dinh

3. Cac du thdo van ban trinh
lanh dao don vi duogc chuin bi
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
vé ndi dung va thyuc hién dung
quy trinh ban hanh van ban
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5. Lanh dao dugc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo duoc cap nhat thong
tin, sb liéu chinh xéc, ding thoi
han, phan anh dung két qua
thuc hién nhiém vu, cong viéc;
dé xuit dung, kip thoi cac vén
dé @é trinh Lanh dao giai quyét
7. Ludn c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san
cua Phong

Chiu trach nhiém vé
cong tac tham muu, t6
chiic quan 1y tai san
theo Gy quyén va theo
quy dinh

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cudéc hop, hdi
nghi

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

2. Chu tri hgp giao ban,
trién khai nhiém vu cua
Phong.

3. Tham du cac cudc
hop, hdi nghi theo phan
cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho cong chuc; y kién chi
dao, quyet dinh cua cip trén
truc tiép dugc t6 chuc thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao d6i kip
tho1i, ding quy dinh.

3. Tiép nhéan, cung cip thong
tin theo ding quy dinh; kip thoi
bao cao ndi dung két qua cudc
hop cho cap co tham quyén

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin ly trye tiép

va kiém duyét két qua Quin 1y truec tiép Cac don ! phoi hop
béi chinh
Giam doc S va Pho Pho trudng phong va Céc don vi lién quan

Giam ddc Sé phy trach

cong chuc thude phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B6 Xay dung va cac Vuy, Cuc truc thude

Bo

Cu thé theo churc nang ctia don vi va
nhi€m vu cap trén giao

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

thanh phd

Cu thé theo churc nang cua don vi va
nhiém vu cap trén giao
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1 |Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 |duoc giao

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

3 |[Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc 46 xac thyc ctia thong

tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao

4 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ c6 lién quan dén chuc nang,

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

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

1 |Phong

Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc ti€p nhan, di€u dong cong chirc ctia

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoic chuyén nganh: Ké toan,
kiém toan; kinh té xay dung, tai chinh - ngan hang.

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

- Trinh d6 1y ludn chinh tri: Theo quy dinh ctia cdp c6 tham
quyén vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thtrc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach
chuyén vién hodc tuong duong tr¢ lén.

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

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; su dung
dugc ngoai ngilr ¢ trinh d twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudc

Pham chit ca
nhan

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

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé ndng doan két noi bo.




33

Cac yéu cau khac

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

- Co6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac ctia phong trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhoém ning luc Niing lwc cu thé Cap do

- Pao duac va ban Iinh 2-3
- T6 chtre thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung |- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban

Nhom nang luc chuyén - Hl.Ivéng dan thu:c. hi¢n vén ban

mén : - Klém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban
- T6 chitc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhém ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Quan Iy két cau | Ma VTVL: SXD-LDQL-06.02
ha ting va Phat trién do thi Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Puc Thuan, phuong Quang Trung, thanh
pho Nam Dinh.

Quy trinh cbng

viéc lién quan:

Cac quy dinh cta phap luat lién quan dén linh vuc xay
dung;

Cac Nghi dinh va Thong tw huéng dan thi hanh;

Céc van ban phap lut hién hanh vé linh vuc xdy dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Quan 1y két cau ha tang va Phat trién do thi 1a ngudi dung
dau phong thudc S¢&, tham muu Lanh dao S& thuc hién chirc ndng quan ly nha
nuéce vé linh vuc duge phan cong. Truong phong chiu trach nhiém trude Gidm
dbc So va trude phap luat vé moi hoat dong ctia phong theo chirc ning, nhiém
vu dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

I. Chu tri xdy dung ndi
dung, ké hoach cbng tac
nam, 6 thang, quy, thang cua
Phong theo quy dinh cua co
quan.

2. Phan cong cong viéc cho
Pho truéng phong va tung
cong chuc trong Phong.

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tic nam, quy, thang,
tudn ctia cong chirc

1. Ké hoach cong tac cua
Phong duoc té chirc phu hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao S¢
giao;

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hidu qua, cong
bang.

3. Ké hoach cong tac cua timg
cong chuc duoc phé duyét
thuc hién va du co s dé xem
x¢ét danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chirc.

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién
nhiém vu, cong
viéc cua Phong

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

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac phong, don vi cua S&
thuc hi¢n chuong trinh, ké
hoach cong tac cuia Phong.

4. Xu ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin ¥ kién chi dao
cua Lanh dao S& voi nhiing
viéc vuot qua pham vi chuc
trach.

1. Hoat dong cua Phong
thong sudt; ding quy trinh va
hoan thanh theo tién d6, chét
luong cta chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh huong
dén thuc hién ké hoach va co
giai phap khac phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
la co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chuec,
nguoi lao dong.

3. Cong viéc cua Phong hoan
thanh theo tién d6 chuong
trinh, ké hoach dé ra.

4. Xir Iy chinh xac, dtng thim
quyén va c6 bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chac trong
Phong

1. Chiju trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong
chtic theo phan cp.

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cdu nhan sy cla
phong; nghién ctru, tim hiéu
va dy kién nhan su thay thé,
b6 nhiém, bo nhiém lai...;

1. Céng chitc duoc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chtrc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém
ning phat trién cia cong
chtrec.

2. Pé xuat tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao
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bdo c4o Lanh dao S¢ dé xin
¥ kién.

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

boi dudng... cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong dap
tmg yéu cdu cong viéc cua
phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nén,
xur ly kip thoi; bao cdo, hoac
dé xuit véi cap trén d6i voi
nhiing truong hop vuot qua
tham quyén xir 1y.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh céc
hoat dong cua Phong thong
sudt

2. Xir 1y, t6 chtrc quan 1y vin
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao S¢ vé
cac van ban do Phong du
thao, chiu trach nhiém vé noi
dung

4. Pinh ky (hodc dot xuit)
bao cao tinh hinh hoat dong
cua Phong v6i Ban Giam
doc So.

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

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

1. Phong hoan thanh nhiém
vu, cong viéc theo ké hoach
va theo yéu cau.

2. Van ban duoc xu 1y kip
thot, quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
Lanh dao S& duoc chuan bi
theo ding quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién do va duoc phé
duyét kip thoi;

4. Ban Giam doc S& duogc
cung cap thong tin kip thoi.

5. Bao cdo duoc cadp nhat
thong tin, so liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh dung
két qua thuc hién nhiém wvu,
cong viéc;

6. Ludn co6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép tGng yéu
cau cong viéc ctiia Phongtheo
quy dinh.

2.5

Quan 1y tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chlc quan
Iy tai sdn cua co quan theo
iy quyén va theo quy dinh.

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

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

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

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢m vu ctia Phong.

3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cua

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chire y kién chi
dao, quyét dinh cta Lanh dao
S¢ dé t6 chuc thuc hién kip
thoi

2. Cong viée duoc trién khai
va thong tin dugc trao doi kip
tho1, ding quy dinh.
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Lanh dao Sé. 3. Tiép nhén, cung cip théng
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao céo ndi dung két qua
cugc hop cho cdp c6 tham

quyén
97 Tryc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac cua Lanh dao S¢ va theo quy ché
“ [lam viéc.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Quan [§ tryc Gépva | Quan If (rye GEPIQUAN | (i o4 upan, dom v
kiém duyét két qua h¢ phoi hgp truec tiép I8 . ’
g . phoi hgp chinh
boi trong don vi
- Giam dbc So - Cac Pho truéng phong. Céc phong chuyén
- Pho Gi,ém ddc S& phu | - Céac cong churc cua mon, don vi thudc Sé.
trach (néu co) Phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

B6 Xay dung va cac Vu, Cuc truc thugc Bo

Cu thé theo chirc nang ctia don vi va
nhiém vu cap trén giao

Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh, Cu thé theo chtrc nang cua don vi va
thanh pho nhiém vu cap trén giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 |DPuoc tham du cac cudc hop cua Lanh dao So, cua co quan va ngoai co
quan c0 lién quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao

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

4 |Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

5 |Dugcuy guyén cho mot Pho truong phong ky thay cac van ban thuge
tham quyén va diéu hanh hoat dong ctia Phongkhi di cong tac

Il |Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc, vién chirc

1 Cur cong chure cua Phongdi cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
va giai quyéet cho cong chirc trong Phong dugc nghi theo Quy ché co quan

5 Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong va
cac cong chire trong phong
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing hrc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phém chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d0 dao | - Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
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tao

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay dung,
Kién trac va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién truc va
cong trinh xay dung, Quan 1y xdy dung, K¥ thuit dia chat,
dia vat ly va tric dia, Khoa hoc méi truong, Cong nghé k¥
thuat vat liu xay dung, Ky thuat vat liéu, Bit dong san,
Quan 1y du an; K¥ thuat xay dung cong trinh giao thong;
cong nghé k¥ thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh té xay
dung.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cua cap c6 thim quyén vé
tiéu chuén 1anh dao, quan 1y.

Kién thiic bo
tro/Bo1  dudng,
chung chi

- CO trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ lén.

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

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; su dung
duoc ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viée lam.

Kinh  nghiém
(thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudce

Phim chat ci
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy
dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc v6i tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau

khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic ning, nhiém
vu cua phong, don vi.

- C6 kha niang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén cua phong, don vi.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix
s6 lidu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vy cong
tac don vi va ctia S¢ trudc mat cling nhu 1au dai.
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5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom nang Ning lwc cu thé Cap do
luc
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang ST ;
luc chung - G1ao tiép ung XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngtr 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhoém ning - Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
luc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
mon - Tham dinh vin ban 3-4
- T chitc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhom ning | - Quén Iy su thay doi 2-3
luc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
Tén VTVL: Truéong phong Quan ly hoat Ma VTVL: SXD-LbQL-06.03
dong xay dung Ngay bit dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 1 1% Nguyép Duc Thuan, phuong Quang Trung, thanh
phd Nam Dinh.
Cac quy dinh cta phap luat lién quan dén linh vuc Xay
Quy trinh cong dung; N
vige lién quan: Céac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Quan 1y hoat dong xdy dung 1a nguoi ding dau phong
thudc SO, tham muu Lanh dao S¢ thuc hién chirc ning quan 1y nha nudc vé
linh vic duoc phan cong. Trudng phong chiu trach nhiém truée Giam dbc S
va trude phap luat vé moi hoat dong ctia phong theo chirc nang, nhiém vy duoc
phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
Miéng cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc

viéc

TT
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2.1

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

I. Chu tri x4y dung ndi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang cua
Phong theo quy dinh cua co
quan.

2. Phan cong cong viéc cho
Pho truong phong va tung
cong chirc trong Phong.

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang,
tudn ctia cong chirc

1. Ké hoach cong tic cua
Phong duoc t6 chirc phu hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao S¢
giao;

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang.

3. K& hoach cong tac cua timg
cong chac dugc phé duyét
thyc hién va da co s& dé xem
x¢ét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chirc.

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién
nhiém vu, cong
viéc cua Phong

1. Kiém tra, don doc, diéu
phéi cong chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chuc.

3. Chu tri hodc phdi hop voi
cac phong, don vi cua S¢&
thuc hi¢én chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.

4. Xu 1y cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin ¥ kién chi dao
cua Lanh dao S& voi nhiing
viéc vuot qua pham vi chuc
trach.

I. Hoat dong cua Phong
thong sudt; ding quy trinh va
hoan thanh theo tién dd, chat
luong cta chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh huong
dén thuc hién ké hoach va c6
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
la co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chuec,
nguoi lao dong.

3. Cong viéc cua Phong hoan
thanh theo tién d6 chuong
trinh, ké hoach dé ra.

4. Xir 1y chinh xac, dtng thAm
quyén va ¢ bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chuc trong
Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong
chtic theo phan cép.

2. Theo d&i dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cua
phong; nghién ciru, tim hiéu
va dy kién nhan su thay thé,
b6 nhiém, bd nhiém lai...;
bao cdo Lanh dao S dé xin
y kién.

3. T6 chte thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy

1. Céng churc duogc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chtrc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém
ning phat trién cua cong
chtrc.

2. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
boi dudng... cong chirc, vién
chtc va nguoi lao dong dap
img yéu cau cong viéc cua

phong.
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ché lam viéc, bao mat, dao
dirc cong vuy; xay dung moi
truong lam viéc van hoa.

3. Phat hién duwoc cac wvi
pham; c6 bién phap udn nin,
xu ly kip thoi; bao cdo, hodc
dé xuét véi cap trén ddi véi
nhimg truong hop vuot qua
thAm quyén xir 1y.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh cac
hoat dong cua Phong thong
sudt

2. Xir 1y, to chirc quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao S¢ vé
cac van ban do Phong du
thao, chiu trach nhiém vé noi
dung

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bdo céo tinh hinh hoat dong
cua Phong voi Ban Giam
doc S6.

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

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

1. Phong hoan thanh nhiém
vy, cong viéc theo ké hoach
va theo yéu cau.

2. Van ban dugc xu 1y kip
tho1, quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
Lanh dao S& dugc chuan bi
theo ding quy trinh nghi€p
vy, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién d6 va duoc phé
duyét kip thoi;

4. Ban Giam doc S¢ duogc
cung cap thong tin kip thoi.

5. Bao cao dugc cap nhat
thong tin, sd liéu chinh xéc,
dung thot han, phan anh dung
két qua thyc hién nhiém vu,
cong viéc;

6. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép tGng yéu
cau cong viéc ctua Phongtheo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chlc quan
Iy tai sdn clia co quan theo
iy quyén va theo quy dinh.

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

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

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

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢m vu ctia Phong.

3. Tham du céc cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cua
Lanh dao Sé.

1. Tiép thu va pho bién, quan
triet cho cong chue y kién chi

2 | dao, quyét dinh cua Lanh dao

S¢ dé to chirc thuc hién kip
thoi

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

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dang quy dinh; kip
thoi bao céo ndi dung két qua
cudc hop cho cdp co6 tham
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quyén

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khéac ctua Lanh dao S& va theo quy ché
lam viéc.

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

Quin1j tryc tiépvi | Quanly true Gép/Quan | ¢ o4 upan, don v
kiem duyét két qua h¢ phoi hop truc tiép e . :
g . phoi hgp chinh
boi trong don vi
- Giam dbc So - Cac Pho truéng phong. Céc phong chuyén
- Pho Gi,ém doc So phu | - Cac cong chirc cia mon, don vi thudc So.
trach (néu co) Phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

B6 Xay dung va cac Vuy, Cuc truc thude Cu thé theo chtc nang cua don vi va

Bo

nhiém vy cap trén giao

Cac So, ban, nganh, dia phuong cua tinh, |Cu thé theo chtrc nang cua don vi va

thanh phd nhiém vu cap trén giao
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 |Bugc tham du cac cuge hop cua Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co
quan c0 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

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

4 |Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

5 |Dugcuy guyén cho mot Pho truong phong ky thay cac van ban thuge
tham quyén va di€u hanh hoat dong ctia Phongkhi di cong tac

Il |Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc

1 Cur cong chure cua Phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
va giai quyét cho cong chirc trong Phong dugc nghi theo Quy ché co quan

9 Puoc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cac Pho truong phong va
cac cong chire trong phong
5. Cac yéu cau vé trinh d§, niing hrc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phém chét

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao

tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Kién trac va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién truc va
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cong trinh xdy dung, Quan ly xdy dung, K¥ thuét dia chat,
dia vat ly va tric dia, Khoa hoc mdi truong, Cong nghé ky
thuat vat liu xay dung, Ky thuat vat liéu, Bit dong san,
Quan 1y du an; K¥ thuat xay dung cong trinh giao thong;
cong nghé k¥ thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh té xay
dung.

+ Nganh, chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hop voi
nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cua cap c6 thim quyén vé
tiéu chuén lanh dao, quan 1y

Kién thiic bo
tro/Bo1  dudng,
chung chi

- C6 trinh d0 quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1€n.

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

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; su dung
duoc ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Kinh  nghiém
(thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudce

Phim chat ci
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy
dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau

khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtic ning, nhiém
vu cua phong, don vi.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién curu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua phong, don vi.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia S¢ trong hé théng chinh
trj va dinh hudng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trir
s6 liéu hod so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong
tac don vi va ctia S¢ trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang

Ning lwc cu thé Cap do
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luc
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong vi¢e 2-3
L - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang =~ Giao tiép tmg xir 2-3
luc chung =

- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngtr 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhém ning - Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
luc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
mon - Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chirc thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhom ning | - Quén Iy su thay doi 2-3
luc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Trudng phong Quan 1y van tai | Ma VTVL: SXD-LDQL-06.04

- phuwong tién va nguoi li Ngay bt dau thyuc hién:

114 Nguyén Ptc Thuan, Phuong Quang Trung,

Dia diém lam vic: thanh phé Nam Dinh

Cac quy dinh cua phép luat lién quan cua nganh
X4y dung, cta tinh lién quan dén linh vyc vén tai,
phuong tién va nguoi lai;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh
linh vuc van tai, phuong tién va nguoi lai.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Quan ly van tai - phuong ti€n va nguoi lai 1a nguoi dung
dau phong thudc S, tham muu Lanh dao Sé thuc hién chirc nang quan Iy nha
nuéc vé linh vie duge phan cong. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam
dbc So va trude phép luat vé moi hoat dong caa phong theo chirc ning, nhiém
vu duoc phan cong.

2. Céc cdng viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc Ti€u chi danh gia hoan
TT Nhiém vu, thanh
Ming cong cong viéc

Cong viéc cu the
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viéc

2.1

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

1. Chu tri xdy dung noi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang
cia Phong theo quy dinh
cua co quan.

2. Phan cong cong viéc
cho timg coéng chirc; cap
pho gitp viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké
hoach cong tic ndm, quy,
thang, tuan ctia cong chirc

1. Ké hoach cong tic cua
Phong t6 chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tdc cua co quan va nhi€ém vu
duogc Lanh dao giao; dugc ban
hanh trudc dau nim, 6 thang,
quy, thang.

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

3. Ké hoach cong tic cla ting
cong chuc dugc phé duyét
thuc hién va du co s& dé xem
xét danh gid viéc hoan thanh
nhiém vy cua cong chirc.

2.2

Chi tri t6 chuc
thuc hién
nhiém vu,
cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, don doc, diéu
phéi coéng chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong
tac cua tirng cong chirc

3. Chu tri hodc phdi hop
vo1 cac Phong va don vi
liéen quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Phong.

4. Xt 1y cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin ¥ kién chi dao
clia cip trén truc tiép d6i
vo1 nhiing viéc vugt qua
pham vi chure trach.

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

2. Banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 1a co
s cho dao tao, boi dudng,
danh gia cong chtc, khen
thudng, ky luat...

3. Hoat dong ctia Phong dong
bo va phu hop voéi hoat dong
theo ké hoach cong tac cla co
quan.

4. Xu ly chinh xéc, ding thim
quyén; bao céo kip thoi

2.3

Quan ly cong
chtrc trong
Phong

1. Chiu trach nhiém hd
trg, theo do1 va danh gia
cong chirc theo phan cap

2. Theo doi dién bién nhan
su, nhu cdu nhan sy cla

1. Cong chtc duoc hd trg kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chtrc khach quan, cong tdm va
chinh xé4c; phat hién tiém nang
phat trién cta cong chirc.
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Phong; nghién clru, tim
hiéu va du kién nhan sy
thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép
trén truc tiép dé xin y kién
3. T chirc thyc hién cac
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao duc cong vu;
xdy dung moi truong lam
viéc van hoa chinh tri

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

3. Phat hién duoc cac wvi
pham; c6 bién phap ubn nin,
xu ly kip thoi; bao cao, hodc
dé xuat voi cap trén truc t1ep
ddi voi nhitng truong hop
vuot qua thdim quyén xu 1¥.
Céac cong chuc yén tam cong
tac, duoc khich 1€ sadng tao va
tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong  chung
cua Phong

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

2. Xt 1y va t6 chic quan
1y vin ban dén

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

4. Pinh ky (hoic dot xuat)
b4do cdo tinh hinh hoat
déng cua Phong véi cip
trén truc tiép

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

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

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

- Nam bét day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan 1y; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cong vi¢c theo ké
hoach va cac cong viéc dot
xuat dugc cap trén giao theo
ding yéu cau tién 4o, chat
luong.

2. Van ban duogc xu 1y kip
thoi, chinh x4c va quan 1y theo
quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bi
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
ding tién d6 va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin ban

4. Céc van ban duogc ky ban
hanh dtng quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
vé noi dung va thyc hi¢n ding
quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cip
thong tin kip thoi.
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6. Bdo cdo duogc cdp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xéc,
ding thoi han, phan anh ding
két qua thuc hién nhiém vy,
cong vige; dé xuét ding, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

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

2.5

Quan ly tai san
cua Phong

Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, td chuc
quan ly tai san theo uy
quyén va theo quy dinh

Tai san dugc quén ly theo quy
ché, quy dinh

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cudéc hop, hdi
nghi

1. Tham dy hop co quan
va céac cudc hop theo quy
ché 1am viéc cua co quan,
don vi.

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

3. Tham dy cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong
cua Lanh dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan
tri¢t cho cong chuc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cép trén
truc tiép duoc t6 chie thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai
va thong tin dugc trao doi kip
tho1, ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cdo nodi dung két qua
cudéc hop cho cép c6 tham
quyén

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc ti€p.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truec tiép

Ciac don vi phdi hop
chinh

Giam doc S¢ va Pho Giam

dbc S6 phuy trach

Pho truéng phong va

cong chuc thudc phong

Céc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c0 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B6 Xay dung va cac Vuy, Cuc tryc thude

Cu thé theo churc nang ctia don vi va
nhiém vu cap trén giao

Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh,

thanh phd

Cu thé theo churc nang ctia don vi va
nhiém vu cap trén giao

4. Pham vi quyén han
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1T

Quyén han cu thé

| |Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 |Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao

2 |dugc giao

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

3 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong

tin phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao

4 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢ lién quan dén churc nang,

nhiém vy cﬁa Phong va ctia co quan, don vi khi dugc phan cong

Il |Thim quyen trong quan ly can bo, cong chire, vién chirc

1 |Phong

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc clia

2 |Pugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong churc dudi quyén

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

+ Nhém nganh hodac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Khai
thac van tai, kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong luc, k¥ thuat
0to.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
ctia cAp c6 tham quyén quy dinh.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cta cap c6 thdm quyén vé
tiéu chudn lanh dao, quan ly

Kién thurc bo tro

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach
chuyén vién hodc tuong duong tr¢ Ién.

- C6 chtng chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong hoic
tuong duong trd Ién.

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
dugcngoai ngilt ¢ trinh d tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cia Bang va phdp luat ciia Nha nudce

Pham chat c4
nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két noi bo.
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Céc yéu cau khac |- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
céc van dé thuce tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua
Phong.
- Co6 kha nang td chure trién khai nghién curu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac ciia phong trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Y&u ciu Vé ning luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé

@)
=)

u

>

Nhém nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ting xur

- Quan h¢ phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

HNNII\H\JN”"
N wW|w|w|lw|w

- Str dung ngoai ngir

N

mon

Nhom nang Iyc chuyén

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

@
N

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi1

Nhom nang luc quan 1y |- Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn luc

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Truéng phong Quy hoach kién

trdc

Mé& VTVL: SXD-LbQL-06.05

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Puc Thuin, phuong Quang Trung, thanh

ph6 Nam Dinh.

Quy trinh cbng

viéc lién quan:

Cac quy dinh cta phap luat lién quan dén linh vuc xay

dung;

Cac Nghi dinh va Thong tuw huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Quy hoach kién trac 1a ngudi dimg dau phong thude So,
tham muu Lanh dao S¢ thyc hién chtic ning quan 1y nha nuéce vé linh vuc duoc
phan coéng. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam dbc S va trude phap
luét vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhi¢ém vu dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

‘TT ‘ Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan
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Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

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

I. Chu tri xay duyng nodi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang cua
Phong theo quy dinh cua co
quan.

2. Phan cong cong vi¢c cho
Pho truéng phong va ting
cong chtrc trong Phong.

3. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tic nam, quy, thang,
tuan ctia cong chirc

1. K& hoach cong tic cua
Phong duogc to chirc pht hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tic cua co quan va
nhiém vu duoc Lanh dao S¢
giao;

2. Phan coéng cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang.

3. K& hoach cong tac cua timg
cong chuc dugc phé duyét
thuc hién va du co so dé xem
xét danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chue.

2.2

Ch tri t6 chtrc
thuc hién
nhiém vu,
cong viéc cua
Phong

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

2. Theo doi, danh gid viéc
thuc hién ké hoach cbng tac
cua cong chuc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac phong, don vi cua S&
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.
4. Xt Iy cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cua Lanh dao S& vai nhiing
viéc vuot qua pham vi chirc
trach.

1. Hoat dong cua Phong
thong sudt; dung quy trinh va
hoan thanh theo tién d9, chat
lvong cua chwong trinh, ké
hoach.

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

3. Cong viéc cua Phong hoan
thanh theo tién d6 chuong
trinh, ké hoach dé ra.

4. Xu ly chinh xac, dung
tham quyén va c6 bao cdo kip
thoi.

2.3

Quan ly cong
chure trong
Phong

1. Chiju trach nhiém hd trg,
theo doi va danh gia cong
chirc theo phén cép.

2. Theo d&i dién bién nhan
su, nhu cdu nhin sy cua
phong; nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan su thay thé,
bd nhiém, b6 nhiém lai...;

1. Cong chuc duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong tam
va chinh xéac; phat hién tiém
ning phat trién cta cong
chuec.

2. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
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bdo cdo Lanh dao S¢ dé xin
¥ kién.

3. T6 chtc thuc hién céc
quy dinh, ché d6 chinh sach,
quy ché 1am viéc, bao mat,
dao duc cong vu; xay dung
modi truong lam vige van
hoa.

bdi dudng... cong chirc, vién
chtrc va nguoi lao dong dap
tmg yéu ciu cong viéc cua
phong.

3. Phat hién duogc cac vi
pham; c6 bién phap udn nén,
xur 1y kip thoi; bao cdo, hoac
dé xuét véi cap trén d6i voi
nhiing truong hop vuot qua
tham quyén xir 1y.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan 1y, diéu hanh cac
hoat dong ctia Phong thong
sudt

2. Xt ly, t6 chuc quan ly
van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao S¢ vé
cac van ban do Phong du
thdo, chiu trach nhiém vé
ndi dung

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cdo tinh hinh hoat dong
cua Phong vé1 Ban Giam
doc So.

5. Chi dao xay dung bdo céo
va tong két cong tac nim, so
két 6 thang, quy, thang, tun
theo quy dinh.

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

1. Phong hoan thanh nhiém
vu, cong viéc theo ké hoach
va theo yéu cau.

2. Van ban dugc xu ly kip
thot, quan 1y theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
Lanh dao S& duogc chuin bi
theo dung quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh vén
ban, dung tién d6 va duoc
phé duyét kip thoi;

4. Ban Giam doc S¢ duoc
cung cap thong tin kip thoi.

5. Béo cdo dugc cadp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
dang thoi han, phan anh ding
két qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc;

6. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc ctia Phongtheo
quy dinh.

2.5

Quan 1y tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chirc quan
Iy tai san cua co quan theo
iy quyén va theo quy dinh.

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

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

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

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢m vu ctia Phong.

3. Tham du cac cudc hop,
h6i nghi theo phan cong cua

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chirc y kién chi
dao, quyét dinh ctia Lanh dao
S¢ dé to chire thuc hién kip
thoi

2. Cong viéc dugc trién khai
va thong tin duoc trao ddi kip
tho1, ding quy dinh.
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Lanh dao Sé.

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo ding quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két qua
cudc hop cho cép co6 thim
quyén

2.7

Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao S¢ va theo quy

ché lam viéc.

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

Quin 1y trye tlep va

Quan Iy tryc tiép/Quan

Cac ca nhan, don vi

kiém duyét két qua hé phoi hop truec tié . ,
gm ! . ptrongqgan v1 g phot hop chinh
- Giam dbc So - Cac Pho truéng phong. Céc phong chuyén
- Pho6 Giam dbc S¢ phu | - Céac cong churc cua mon, don vi thudc Sé.
trach (néu co) Phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

B6 Xay dung va cac Vu, Cuc truc thudc

Cu thé theo churc nang ctia don
vi va nhi¢m vu cap trén giao

Cac So, b,an, nganh, dia phuong cua tinh,
thanh pho

Cu thé theo churc nang ctia don
vi va nhiém vu cap trén giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 |Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2 |DPuoc tham du cac 0}160 hop cua Lanh dao S, cua co quan va ngoai co
quan c0 lién quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao

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

4 |Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ctia thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 |Puogcuy quyen cho mdt Pho truong phong ky thay cac van ban thudc
tham quyen va diéu hanh hoat dong ctia Phongkhi di cong tac

Il |Tham quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc

1 Cur cong chirc cua Phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
va giai quyét cho cong chirc trong Phong dugc nghi theo Quy ché co quan

5 Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong va

cac cong chirc trong phong

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:
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+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Kién tric va quy hoach, Céng nghé ky thuat kién trac va
cong trinh xay dung, Quan 1y xay dung, K¥ thuét dia chat,
dia vat ly va tric dja, Khoa hoc mdi truong, Cong nghé¢ ky
thuat vat liéu xay dung, Ky thuat vat liéu, Bt dong san,
Quan 1y du an; Ky thuat xay dung cong trinh giao thong;
cong nghé ky thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh té
Xay dung.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh @6 LLCT: Theo quy dinh cta cdp c6 thim quyén vé
tiéu chuén lanh dao, quan Iy

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

Kién thac b6 | - C6 ching chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cip phong va

tro/Boi  dudng, | twong duong tro 1én.

chung chi - C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang
lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudc

Phim chit ca
nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc voi tap thé, phodi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha ning, dé xuét nhiing chu truong, gii phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua phong, don vi.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon cua phong, don vi.
- Hiéu biét vé linh vyc cong tic cia So trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitr khoa hoc, luu
trit s6 liéu hod so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu
cong tac don vi va cia SO trude mat ciing nhu lau dai.
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5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom nang Ning lwc cu thé Cap do
luc
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang ST ;
luc chung - G1ao tiép ung XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngtr 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhoém ning - Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
luc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
mon - Tham dinh vin ban 3-4
- T chitc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhom ning | - Quén Iy su thay doi 2-3
luc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truwéng phong Quan ly nhava | Ma VTVL: SXD-LDQL-06.06

vat lidu xay dung Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 1 1% Nguyép Duc Thuan, phuong Quang Trung, thanh
pho Nam Dinh.
Cac quy dinh cta phap luat lién quan dén linh vuc xay
Quy trinh cong dung;
vige lién quan: Cac Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Quan Iy nha va vat liéu xdy dung 1a ngudi dimg dau phong
thudoc Sé, tham muu Lanh dao S& thuc hi¢n chirc nang quan 1y nha nudc vé
linh vic duoc phin cong. Trudng phong chiu trach nhiém trude Giam dbc S
va trude phap luat vé moi hoat dong ctia phong theo chirc nang, nhiém vy duoc
phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Ti€u chi danh gia hoan
Maing cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc

viée

TT
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2.1

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

I. Chu tri x4y dung ndi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang cua
Phong theo quy dinh cua co
quan.

2. Phan cong cong viéc cho
Pho truong phong va tung
cong chirc trong Phong.

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang,
tudn ctia cong chirc

1. Ké hoach cong tic cua
Phong duoc t6 chirc phu hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao S¢
giao;

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang.

3. K& hoach cong tac cua timg
cong chac dugc phé duyét
thyc hién va da co s& dé xem
x¢ét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chirc.

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién
nhiém vu, cong
viéc cua Phong

1. Kiém tra, don doc, diéu
phéi cong chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chuc.

3. Chu tri hodc phdi hop voi
cac phong, don vi cua S¢&
thuc hi¢n chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.

4. Xu 1y cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin ¥ kién chi dao
cua Lanh dao S& voi nhiing
viéc vuot qua pham vi chuc
trach.

I. Hoat dong cua Phong
thong sudt; dang quy trinh va
hoan thanh theo tién dd, chét
luong cta chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh huong
dén thuc hién ké hoach va c6
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
la co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chuc,
nguoi lao dong.

3. Cong viéc cua Phong hoan
thanh theo tién d6 chuong
trinh, ké hoach dé ra.

4. Xir 1y chinh xac, dtng thAm
quyén va ¢ bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chuc trong
Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong
chtrc theo phan cép.

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cua
phong; nghién ciru, tim hiéu
va dy kién nhan su thay thé,
b6 nhiém, bd nhiém lai...;
bao cdo Lanh dao S dé xin
y kién.

3. T6 chte thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy

1. Céng churc duogc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chtrc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém
ning phat trién cua cong
chtrc.

2. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
boi dudng... cong chirc, vién
chtc va nguoi lao dong dap
img yéu cau cong viéc cua

phong.
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ché lam viéc, bao mat, dao
dirc cong vy; xay dung moi
truong lam viéc van hoa.

3. Phat hién duwoc cac wvi
pham; c6 bién phap udn nin,
xu ly kip thoi; bao cdo, hodc
dé xuét véi cap trén ddi véi
nhimg truong hop vuot qua
thAm quyén xir 1y.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh cac
hoat dong cua Phong thong
sudt

2. Xir 1y, to chirc quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao S¢ vé
cac van ban do Phong du
thao, chiu trach nhiém vé noi
dung

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bdo céo tinh hinh hoat dong
cua Phong voi Ban Giam
doc S6.

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

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

1. Phong hoan thanh nhi¢m
vy, cong viéc theo ké hoach
va theo yéu cau.

2. Van ban dugc xu 1y kip
tho1, quan ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
Lanh dao S& dugc chuan bi
theo ding quy trinh nghi€p
vy, quy trinh ban hanh van
ban, diing tién do va dugc phé
duyét kip thoi;

4. Ban Giam doc S¢ duogc
cung cap thong tin kip thoi.

5. Bao cao dugc cap nhat
thong tin, sd liéu chinh xac,
dung thot han, phan anh dung
két qua thuc hién nhiém wvu,
cong viéc;

6. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép tmg yéu
cau cong viéc cua Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chlc quan
Iy tai sdn clia co quan theo
iy quyén va theo quy dinh.

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

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

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

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢m vu ctia Phong.

3. Tham du céc cudc hop,
hoi nghi theo phan cong cua
Lanh dao Sé.

1. Tiép thu va pho bién, quan
triet cho cong chue y kién chi

2 | dao, quyét dinh cua Lanh dao

S¢ dé to chirc thuc hién kip
thoi

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

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dang quy dinh; kip
thoi bao céo ndi dung két qua
cudc hop cho cdp co6 tham
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quyén
97 Truc ‘Fiép thuc hién cac y kién chi dao khéac ctua Lanh dao S& va theo quy ché
©|lam viéc.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Quan [ tryc Gépvi |- Quan If truc GEp/QUAN | (i o upan, dom v
kiém duyét két qua h¢ phoi hgp truwe tiép . , :
boi trong don vi phot hop chinh
- Giam dbc So - Cac Pho truéng phong. Céc phong chuyén
- Pho Gi,ém ddc So phu | - Cac cong chuc cua mon, don vi thudc So.
trach (néu co) Phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bén chét quan hé
Bo Xay dung va cac Vu, Cuc truc thudc C'u t‘h ¢ thAeO Chuc; nanAg cua don
vi va nhiém vu cap trén giao
Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh, Cu thé theo Chlil’C, nang cua don
thanh pho vi va nhi¢m vu cap trén giao
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2  |Pugc tham du cac cudce hop cia Lanh dao Sé, cua co quan va ngoai co
quan c0 lién quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao

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

4 |Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

5 |Dugcuy guyén cho mot Pho truong phong ky thay cac van ban thuge
tham quyén va diéu hanh hoat dong ctia Phongkhi di cong tac

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

Cir cong chirc ctia Phongdi cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac

1 va giai quyét cho cong chirc trong Phong dugc nghi theo Quy ché co quan
5 Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong va
cac cong chire trong phong
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing lrc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay dung,
Trinh d6 dao tao | Kién trac va quy hoach, Cong nghé ky thuat kién trac va
cong trinh xay dung, Quan 1y xay dung, K thuét dia chat,
dia vat 1y va trac dia, Khoa hoc moi truong, Cong nghé k¥
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thuat vat liéu xay dung, Ky thuat vat liéu, Bat dong san,
Quan 1y du an; Ky thuat xay dung cong trinh giao thong;
cong nghé ky thuat giao thong, quan 1y xdy dung, kinh té
xay dung.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop voi
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh 6 LLCT: Theo quy dinh cua cap c6 thaim quyén vé
tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thie  bo
trg/B61  dudng,
chung chi

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

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

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang
lwc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudc

Phim chit ca
nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac  yéu cau
khac

- C6 kha niang, dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua phong, don vi.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua phong, don vi.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia So trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang ddo tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can b0 tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu
trit s& liu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢ém vu
cong tac don vi va ctia S& trude mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nho;rllrcnang Niing lwc cu thé Cap do
Nhém nang | - Dao dtrc va ban linh 2-3
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luc chung - T6 chure thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngtr 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhém ning - Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
luc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
mon - Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chire thyc hién van ban 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhoém nang | - Quén Iy sy thay doi 2-3
luc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y nguén luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Ma& VTVL: SXD-LbQL-07

Tén VTVL: Chi Cuc trwéng

Ngay bat dau thyc hién:

Pja diém lam 114 Nguyén Btrc Thun, phuong Quang Trung, thanh ph
viéc: Nam Dinh.

Cac quy dinh ctia phap luat lién quan dén linh vuc xay
Quy trinh cong dung;

viéc lién quan: Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;

Cac vin ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi Cuc truong 1a nguoi dimg dau mot don vi thude Sé, thue hién céac
nhiém vu tham muu Lanh dao S& thuc hién cong tac quan Iy Nha nudc vé linh
vuc: Quan 1y chat lugng cong trinh xay dung; to chue thyuc thi phap ludt vé chat
lugng cong trinh xay dung va quan ly dich vu cong thu¢c pham vi linh vuc
duoc giao trén dia ban tinh va cac nhi¢m vu khac do 1anh dao S¢ giao. Chiu
trach nhiém trudc Giam dbc S& va trude phap luat vé moi hoat dong cuia phong
theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

7T | Nhiém vy, Tiéu chi danh gia

Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong vigc
viéc
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2.1

Chu tri 1ap ké
hoach  cong
tac, phén cong
nhiém vu Chi
cuc

1. Chu tri xay dung ndi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang cta
Chi cuc theo quy dinh cua co
quan.

2. Phan cong cong viéc cho
Pho Chi cuyc trudéng va tung
cong chuc trong Chi cuc

3. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang,
tudn cta cong chirc

1. Ké hoach cong tac cua Chi
cuc duge t6 chirc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac ciia co quan va nhiém vu
duoc Lanh dao So giao;

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang.

3. K& hoach cong tac cua ting
cong chuac duoc phé duyét
thuc hién va da co s dé xem
xét danh giad viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chuec.

2.2

Chu to
chure thuc
hién  nhiém
vy, cong Vviéc
cua Chi cuc

tri

1. Kiém tra, dén dbc, diéu
phbi coéng chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac phong, don vi cia So&
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctua Chi cyc.
4. Xu ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duogc
giao) va xin y kién chi dao
cua Lanh dao S& véi nhiing
viéc vuot qua pham vi chuc
trach.

1. Hoat dong cua Chi cuc
thong sudt; dang quy trinh va
hoan thanh theo tién dd, chat
luong cta chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudéng
dén thyc hién ké hoach va co
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thyc hién ké hoach
la co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong churc.

3. Cong viéc cua Chi cuc
hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé ra.
4. Xir 1y chinh x4c, dung tham
quyén va co bao céo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chac  trong
Chi cuc

1. Chiju trach nhiém hé tro,
theo doi va danh gid cong
chtrc theo phén cap.

2. Theo déi dién bién nhan
su, nhu cAu nhan sy cua Chi
cuc; nghién ctru, tim hiéu va
du kién nhén su thay thé, bd
nhiém, bé nhiém lai...; bao
cdo Linh dao So dé xin y
kién.

3. T6 chitc thyc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dirc cong vu; xdy dung moi

1. Cong chtrc duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém
ning phat trién cua cong
chtrc.

2. Dé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chic dap
mg yéu cau cong viéc cua
Chi cuc.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bi¢n phap udn nén,
xur ly kip thoi; bdo cdo, hodc
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trudong lam viéc van hoa.

dé xuét véi cap trén do6i véi
nhimg truong hop vuot qua
thAm quyén xtr 1y.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh céc
hoat dong ctuia Chi cuc thong
sudt

2. Xir ly, t6 chuc quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao S¢ vé
cac van ban do Chi cuc du
théo, chiu trach nhiém vé noi
dung

4. Ky cac van ban theo quy
dinh va theo thim quyén

5. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cédo tinh hinh hoat dong
cua Chi cuc vo1 Ban Giam
doc So.

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

7. Pai dién cho Chi cuc vé
mbi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cip
phd phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

1.Chi cuc hoan thanh nhiém
vy, cong viéc theo ké hoach va
theo yéu cau.

2. Van ban dugc xu 1y kip
thot, quan 1y theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
Lanh dao S& duoc chuan bi
theo dung quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh van
ban, dling tién d6 va duoc phé
duyét kip thoi;

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; va thuc hién
ding quy trinh ban hanh van
ban.

5. Ban Giam dbc S¢ duoc
cung cap thong tin kip thoi.

6. Bao cdao duoc cip nhat
thong tin, sé liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh dang
két qua thyc hién nhiém wvu,
cong viéc;

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu
cau cong viéc cua Chi cuc
theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai
chinh, tai san

1. Chju trach nhiém vé cong
tac tham muu, t0 chic quan
Iy tai sdn cuia co quan theo
iy quyén va theo quy dinh.
2. Chiu trach nhiém vé cong
tac quan 1y tai chinh ctia Chi
cuc theo quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan 1y, st
dung dang quy dinh ctia Pang
va phap luat

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

1. Tham du hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don
V1.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Chi cuc.
3. Tham du céac cudc hop,

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chircy kién chi
dao, quyét dinh cua Lanh dao
S¢ dé to chirc thuc hién kip
thoi

2. Cong viéc dugc trién khai
va thong tin dugc trao doi kip
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hoi nghi theo phan cong cua|thoi, ding quy dinh.

Lanh dao So. 3. Tiép nhén, cung cip thong
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao céo ndi dung két qua
cudc hop cho cap c6 tham
quyén

Tryc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac cta Lanh dao S¢ va theo quy

2.7 ché lam viéc.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Qgﬁn ly tl}rc Eiép V::l Qqu’ln lz:f.trl.rc tiép/Q.lA!an Cac ca nhan, don vi
kiem duyét két qua h¢ phoi hop truc tiép . . )
béi trong don vi phoi hop chinh
- Giam ddc So - Pho Chi cuc trudng. Cac phong chuyén
- Pho Gi,ém ddc S& phu | - Cac cong chirc cua Chi mon, don vi thudc So.
trach (n€u co) cuc.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, ban nganh thugc tinh; cac dia (Cu thé theo chuc nang cua
phuong thudc tinh Chi cuc va nhiém vu Lanh dao
So giao)
Céc S¢, ban, nganh lién quan linh vyc (Cu thé theo chirc ning cia
Chi cuc va nhiém vu Lanh dao
S¢ giao)
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 |Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 |DPuogc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S¢, cia co quan va ngoai co
quan c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao
3 |Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  |Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi¢m vy duoc giao.
5 |Pugc ky ban hanh vin ban theo tham quyén
6 |Duogc uy quyen cho mot Phé Chi cuc trudng ky thay cac van ban thude
tham quyen va diéu hanh hoat dong cua Chi cuckhi di cong tac
Il | Thim quyén trong quan Iy can bd, cdng chirc, vién chirc
Cir cong chirc cta Chi cucdi cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
1 \ s o A A ’ A . 2 A
va giai quyét cho cong chirc thudce Chi cuc duge nghi theo Quy ché co quan
2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chi cuc
truong va cac cong chirc trong Chi cuc
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5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing lrc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao
tao

- Tt nghi¢p dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Quan ly xay dung, Kién trac va quy hoach, Céng ngh¢ ky
thuat kién trac va cong trinh xay dung, Ky thuat dia chat, dia
vat Iy va tric dja, Khoa hoc méi truong; K¥ thuat xay dung
cong trinh giao théng; cong ngh¢ k¥ thudt giao thong, quan ly
xay dung, kinh té xay dung.

+ Nganh, chuyén nganh khac ¢6 lién quan phu hop véi nganh,
linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cta cdp c6 thim quyén vé
tiéu chuan lanh dao, quan ly

Kién thuc bo
tro/Boi
dudng, ching
chi

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trg 1én.

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

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglt ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh  tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc

Pham chéit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nude, quy
dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu ciu
khac

- C6 kha ning, dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién guan dén chirc nang, nhiém vu cua
phong, don vi.

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

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

- C6 kha niang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can b0 tré sau minh.
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- ’C(') tréch nhiém chi da,o béoﬁ quan, luu gitt khoa hoc, luu trix
sO liéu ho so theo hé thér}g dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
don vi va cua S¢ trude mat cling nhu 1au dai.
5.2. Yéu ciu vé nang luc
Nhém ning Ning lwc cu thé Cap do
luc
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang ST ;
luc chung - G1ao tiép ung Xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngfr 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhoém ning - Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
luc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
mon - Tham dinh vin ban 3-4
- T chitc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhém nang | - Quén Iy sy thay doi 2-3
luc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y nguén luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Mé& VTVL: SXD-LbQL-08

Tén VTVL: Trué hong thugc Chi — :
rwong phong thuge LAt cuc Ngay bat dau thuc hién:

Pja diém lam 114 Nguyén Btrc Thuén, phuong Quang Trung, thanh ph
viéc: Nam Dinh.

Cac quy dinh ctia phap luat lién quan dén linh vyc xdy
Quy trinh cong dung;

viéc lién quan: Cac Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh;

Céc vin ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong thudc Chi cuc 1a nguoi ding ddu mot don vi thudc Chi
cuc, thuc hién nhiém vy tham muu, quan ly nha nudc vé nganh, chuyén nganh,
hoac lam nhi€ém vu dam bdo, phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cta
Chi cuc. Truong phong thudce Chi cuc chiu trach nhiém trude Chi cuc truong va
trudc phap luat vé moi hoat dong ctia phong theo chtrc nang, nhiém vu duoc
phan cong va cac nhi¢m vu khac do Chi cuc truong giao.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tic nim, 6
thang, quy, thang cia Phong
theo quy dinh cua Chi cuc.

2. Phan cong cong viéc cho
Pho truong phong va tung
cong chuc trong Phong.

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang,
tudn ctia cong chirc

1. K& hoach cong tic cua
Phong dugc t6 chirc phu hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tdc cua co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao Chi
cuc giao;

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop ly, hiéu qua, cong
bang.

3. Ké hoach cong tic cua
tng cong chic dugc phé
duy¢t thuc hién va da co so
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém wvu cua
cong chtrc.

2.2

Chu t6
churc thuc
hién  nhiém
vu, cong Vviéc
cua Phong

tri

I. Kiém tra, don dbc, dicu
phdi cong chuac thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop voi
cac phong, don vi ctia Chi cuc
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cia Phong.

4. Xu ly cac cong viec dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cua Lanh dao Chi cuc voi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chtrc trach.

1. Hoat dong cua Phong
thong sudt; ding quy trinh va
hoan thanh theo tién do, chét
lvong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudng
dén thuc hién ké hoach va cé
giai phap khac phuc; két qua
danh gia thyc hién ké hoach
1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong chuec,
nguoi lao dong.

3. Cong viéc cua Phong hoan
thanh theo tién d6 chuong
trinh, ké hoach dé ra.

4. Xu ly chinh xac, dung
thAm quyén va co6 bao cdo
kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chac  trong
Phong

1. T6 chirc thyc hién cic quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam vigc, bio mat, dao
dic cong vy; xdy dung moi
truong lam viéc van hoa.

1. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nin,
xu ly kip thot; bao cao, hodc
dé xuit véi cap trén ddi voi
nhimg truong hop vuot qua
tham quyén xur 1y.
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2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong cua Phong thong sudt

2. Xt ly, t6 chic quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao Chi cuc
vé cac van ban do Phong du
théo, chiu trach nhiém vé ndi
dung

4. Pinh ky (hodc dot xuit)
bdo cdo tinh hinh hoat dong
cua Phong véi Lanh dao Chi
cuc.

5. bai dién cho Phong vé moi
quan h¢ cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phod
phu trach khi ving mit theo
quy ché lam viéc.

1. Phong hoan thanh nhiém
vu, cong viéc theo ké hoach
va theo yéu cau.

2. Van ban dugc xu ly kip
thoi, quan 1y theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban trinh
Lanh dao S& duoc chuin bi
theo dung quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
ban, ding tién d0 va duoc
phé duyét kip thoi;

4. Ban Giam ddc S¢ duoc
cung cap thong tin kip thoi.
5. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc ctia Phongtheo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chic quan 1y
tai san cua co quan theo uy
quyén va theo quy dinh.

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

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢m vu ctia Phong.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua Lanh
dao Chi cuc.

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho cong chirc ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua Lanh dao
S dé to churc thuc hién kip
thoi

2. Cong viée duogce trién khai
va théng tin dugc trao doi
kip thoi, dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cao ndi dung két qua
cudc hop cho cip co thim
quyén.

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ciia Lanh dao S& phu trach (néu
c6) va Lanh dao Chi cuc va theo quy ch¢ lam viéc.

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

Quin 1y truec tiép va
kiém duyét ket qua

boi

Quin 1y true tiép/Quan
h¢ phoi hop truc tiep
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

- Lanh d,ao S& phu
trach (néu co)

- Céc Pho truéng phong.
- Cac cong chuc cua

Céc phong chuyén mon,
don vi thudc Sé.
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- Lanh dao Chi cuc Phong. Céc phong chuyén mén,
don vi thudc Chi cuc.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan h¢

Cac co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia (Cu thé theo chuc nang cua

phuong thudc tinh don vi va nhiém vu cép trén
giao)

Céc S¢, ban, nganh lién quan linh vyc (Cu thé theo chirc ning cua
don vi va nhiém vu cép trén
giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 |Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2  |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong
cua Lanh dao Chi cuc
3 |Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 |Puogc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.
5 |DBugc uy quyér} cho mot Pho truong phong trinh ky thay cac van ban
thudc tham quyén va di€u hanh hoat dong cua Phongkhi di cong tac
Il |Thiam quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc
1 Tham gia ¥ ’kién hoic kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan,
thuc hién ché dg, chinh sach d61 véi cong chire cua Phong
9 Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Phé trudng phong va cac
cong chuc trong phong
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing hrc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat
Nhom yéu Yéu ciu cu thé
cau

Trinh d0 dao

tao

- Tbt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Quan 1y xdy dung, Kién trac va quy hoach, Cong nghé ky
thuat kién tric va cong trinh xay dung, K¥ thuat dia chét, dia
vat 1y va tric dja, Khoa hoc méi truong; Ky thuat xay dung
cong trinh giao thong; cong nghé k¥ thuit giao thong, quan 1y
xay dung, kinh té xdy dung.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hgp véi nganh,
linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhi¢m.

- Trinh do LLCT: Theo quy dinh cta cap c6 thAm quyén vé
tiéu chuan lanh dao, quan 1y.
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Kién thuc bd
tro/Boi
dudng, ching
chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chuc ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ lén.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong va twong
duong trd 1én.

- C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai nglt ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh  tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cua Nha nudc

Pham chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

Cac yéu ciu
khéac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu cia
phong, don vi.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua phong, don vi.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, luu trir
s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tac
don vi va cua Chi cuc trudc mét cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang Niing lwe cu thé Cap a6
luc
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
Nhom n3 - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
OmNAng 1 Giao tiép trng xtr 2-3
luc chung L~
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngtr 2
Nhom nang | - Tham muu xdy dung van ban 3-4
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luc chuyén - Hudéng dan thyc hién vin ban 3-4
mon - Kiém tra thuc hién van ban 3-4

- Tham dinh vin ban 3-4

- Té churc thuc hién van ban 3-4

- Tu duy chién lugc 2-3

Nhém ndng | - Quén Iy su thay doi 2-3
luc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phaét trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Pho Chanh Vin phong

Ma VTVL: SXD-LbQL-09

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam
viéc:

Nam Dinh.

112 Nguyén Ptrc Thuan, phuong Quang Trung, thanh phd

Quy trinh cbng

viée lién quan:

dung;

Cac quy dinh ctia phap luat lién quan dén linh vuc xdy

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc vin ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giip Chénh Van phong va chiu trdch nhiém trudéc Chanh Van phong
trong viéc diéu hanh thyc hién cong tac chuyén mén trén linh vuc dugc phan
cong. Chiu trach nhiém trude Chanh Vin phong va trude phap luat vé moi hoat
dong theo churc nang, nhiém vu dugc phan cong
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Gitp Chanh
van phong
trong viéc
quan t6
chue thuc
hién nhiém vu
chung cua
Vian phong So

1y,

1. Giap Chanh Van phong quan ly,
diéu hanh cong viéc ctia Vin phong
S&; truc tiép chi dao, don ddc, kiém
tra hoat dong, linh vuc cong tac theo
su phan cong cia Chanh Van phong.
2. Thuc hién nhiém wvu, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Van
phong phan cong va ay quyén; thuc
hién ché d6 béo céo d6i voi Chanh
Vin phong vé tinh hinh va két qua
thuc hién nhiém vu dugc phan cong.
3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chanh Van phong, Lanh dao co

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

2. Cac cong vigc,
nhiém vu quan ly
dugc giao, dugc hoan
thanh ding quy trinh,
dung tién do, dong
gop kip thoi céc y
kién, giai phap cong
tac cua Van phong Sé.
3. Thuc hién dung
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quan vé v kién dé xuat, tién do, chat
lugng hi€u qua viéc thyc hién nhiém
vu va quy trinh giai quyét cong viéc
duoc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cac
van ban dugc phan cong, ty quyén.
5. Piéu hanh Van phong S¢ khi
dugc Chanh Vian phong Uy quyén
hodc duoc lanh dao So¢ giao.

nhiém vu theo su phan
cong cong vigc cua
Chanh Van phong.

4. Cong van, gidy to
duoc giao duoc xur ly
kip thoi, chinh xac.

5. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu cua
Chanh Van phong
trong thoi gian dugc
iy quyén

2.2

Giap Chéanh
van phong
trong vige
quan ly tai

chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé& cong tac
tham muu, t6 chirc quan 1y tai san
clia co quan theo Uy quyén va theo
quy dinh.

2. Chju trach nhiém vé cong tac
quan 1y tai chinh cta co quan, Van
phong Sé theo ty quyén, theo quy
dinh.

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

2. Tai chinh duoc
quan ly, sit dung dung
quy dinh cua Pang va
phap luat

2.3

Thyc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hoic d6t xuit) bao cao
tinh hinh hoat dong ciia mang cong
viéc dugc giao phu trach véi Chanh
Van phong hodc Lanh dao Sé khi c6
yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac co lién quan cia Vin
phong theo phan cong cua Chanh
Van phong.

1. Chanh Van phong,
Lanh dao S& duoc
cung cap thong tin kip
thoi.

2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung
quy dinh.

2.4

Xay dung va td chtrc thue hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn cta by phan dugc phan cong

phu trach

1. Ké hoach duoc xay
dung theo ding ndi
dung k& hoach cua
Van phong, cua co
quan

2. Ké hoach dugc thuc
hién theo ding tién
do.

2.5

Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao S¢ giao theo
quy ché lam viéc.

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

Quin 1y truec tiép va
kiém duyét ket qua

boi

Quin 1y true tiép/Quan
h¢ phoi hop truc tiep
trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phoi hop chinh
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- Ban Giam d6c SO - Cac cong chuc, nguoi lao | Cac don vi lién quan
- Chanh Van phong dong cua Van phong So. truc tiep dén cong viéc

va chuyén moén nghi¢p
vu duogc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, ban nganh thudc tinh; cac (Cu thé theo chuc nang cua Van
dia phuong thudc tinh phong S¢ va nhiém vu Lanh dao

S¢ giao, Chanh Van phong giao)

Céc S¢, ban, nganh lién quan linh vuc (Cu thé theo chlrc ning cia Vin

phong S& va nhiém vu Lanh dao
S¢ giao, Chanh Van phong giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 |Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.
2 |Puoc tham du cac quc}c hop cua Lanh dao Sé, cua co quan va ngoai co
quan c6 lién quan dén chic nang, nhi¢ém vu dugc giao
3 |Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu.
4  |Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cta thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.
5  |Pugc ky thay Chanh Vin phong mot sé cong vin, gidy td theo linh vye
dugc phan cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.
Il | Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc
Tham gja y kién hoac kiél:l nghi trong diéu dong, bo nhi€m, tiép nhan, thuc
1 |hién ché d9, chinh sach do6i véi cong chirc, nguoi lao dong cua Van phong
S&
5. Céc yéu cau vé trinh dd, niang e
5.1. Y&u cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chét
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Xay dung,
Quan 1y xay dung, Kién tric va quy hoach, Cong nghé k¥
thuét kién tric va cong trinh xay dung, KV thuat dia chit,
dia vat 1y va tric dia, Khoa hoc moi truong, Luat, Ké toan
- Kiém toan, Quan tri - Quan 1y; Quan ly Nha nudc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sich cong, K¥ thuat
xay dung cong trinh giao théng, cong nghé k¥ thuat giao
thdng, quan 1y xay dung, kinh té xdy dung; khai thac vén
tai, kinh t& vén tai; ké toan, quan tri kinh doanh.

+ Nganh, chuyén nganh khac cé lién quan phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.
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- Trinh @6 LLCT: Theo quy dinh cua cap co tham quyén
vé tiéu chuan lIanh dao, quan ly

- Co trinh do quan ly nha nudc do1 véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.

Kién thic b | - C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va

tro/Boi  dudng, | twong dwong tro 1én.

chung chi - Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung
duoc ngoai nglr ¢ trinh do twrong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngtr Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cbng
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cua Nha nudc

Phim chat ca

nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cda phép luit.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé ndng doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cia Van phong Sé6.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén cia Vian phong
Sé.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua So trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu
trit s6 liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu
cong tac ciia Van phong S0, cua S& trudc mit ciing nhu
lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning Niing lwc cu thé Cap do
luc
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
Nhom n3 - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
OmNang 1 Giao tiép trng xtr 2-3
luc chung =
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngtr 2
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- Tham muu xay dung van ban 3-4

Nhém ning - Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
luc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
mon - Tham dinh vin ban 3-4

- T6 chire thyc hién van ban 3-4

- Tu duy chién lugc 2-3

Nhom ning | - Quén Iy su thay doi 2-3
luc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phaét trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra

Ma& VTVL: SXD-LbQL-10

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam
viéc:

Dinh.

384 duong Pién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phé Nam

Quy trinh cbng

viéc lién quan:

dung;

Cac quy dinh ciia phap luat lién quan dén linh vuc xay

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc vin ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Chanh Thanh tra va chiu trach nhiém trudc Chanh Thanh tra trong
viéc diéu hanh thyc hién cong tac chuyén mén trén linh vic duoc phan cong.
Chiu trach nhiém trudc Chanh Thanh tra va trude phap luét vé moi hoat dong
theo chirc ndng, nhiém vu dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT

viéc

Nhiém vu,
Maing cong

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giap Chanh
Thanh tra
trong viéc
quan t6
churc thuc
hién nhiém vu
chung cua
Thanh tra S&

1y,

1. Giip Chanh Thanh tra quan ly,
diéu hanh cong viéc cua Thanh tra
S&; truc tiép chi dao, don ddc, kiém
tra hoat dong, linh vuc cong tac theo
su phan cong cia Chanh Thanh tra.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Thanh
tra phan cong va ty quyén; thuc
hién ché d¢ béo céo ddi véi Chanh
Thanh tra vé tinh hinh va két qua
thuc hién nhiém vu dugc phan cong.
3. Chiu trach nhi€ém ca nhan trudc

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

2. Cac cong viéc, nhiém
vu quan ly duoc giao,
dugc hoan thanh dang
quy trinh, dung tién do,
dong gop kip thot cac y
kién, giai phap cong tac
cua Thanh tra Sé.

3. Thyc hién dung
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Chéanh Thanh tra, Lanh dao co quan
vé v kién dé xuét, tién do, chat
luong hi€u qua viéc thuc hi¢n nhi€ém
vu va quy trinh giai quyét cong viéc
duoc giao.

4. Ky thay Chanh Thanh tra cac van
ban duoc phan cong, Gy quyeén.

5. Piéu hanh Thanh tra S& khi duoc
Chanh Thanh tra uy quyén hoic
duoc lanh dao S¢é giao.

nhiém vu theo su phéan
cong cong viéc cua
Chénh Thanh tra.

4. Coéng vian, gidy to
dugc giao duogc xu 1y
kip thoi, chinh xac.

5. Hoan thanh chic
trach, nhiém vu cua
Chanh Thanh tra trong
thoi gian duge Gy quyén

2.2

Gitp Chanh
Thanh tra
trong viéc
quan ly tai

chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan 1y tai san
clia co quan theo Uy quyén va theo
quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong tic
quan 1y tai chinh cla co quan,
Thanh tra S& theo uy quyén theo
quy dinh.

1. Tai san dugc quan ly
theo quy ché, quy dinh
2. Tai chinh dugc quan
ly, st dung dtng quy
dinh ctia Pang va phap
luat

2.3

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong cua mang cong
viéc dugc giao phu trach voi1 Chanh
Thanh tra hoac Lanh dao So khi c6
yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac c6 lién quan cua Thanh
tra S& theo phan cong cua Chanh
Thanh tra.

1. Chanh Thanh tra,
Lanh dao S¢ dugc cung
cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo ding quy
dinh.

2.4

Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cia bd phan dugc phan cong

phu trach

1. K& hoach dugc xay
dung theo dung ndi
dung k& hoach cua
Thanh tra SO, cia co
quan

2. K& hoach duogc thuc
hién theo dung tién do.

2.5

Thuc hién nhiém vy khac do Chanh Thanh tra va Lanh dao S& giao theo quy

ché lam viéc.

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

Quin 1y truec tiép va
kiém duyét ket qua

boi

Quin 1y true tiép/Quan
h¢ phoi hop truc tiep
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgop chinh

- Ban Giam déc S&
- Chanh Thanh tra

- Céc cong churc, nguoi lao
dong cua Thanh tra Sé.

Céc don vi lién quan
truc tiép dén cong vigc
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va chuyén moén nghi¢p
vu dugc giao

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ Ban chit quan h¢
chinh
Cac co quan, ban nganh thudc (Cu thé theo chirc nang ctia Thanh tra S¢
tinh; cac dia phuong thudc tinh va nhi€ém vy Lanh dao S& giao, Chanh

Thanh tra giao)

Céc S6, ban, nganh lién quan linh | (Cuy thé theo chirc ning ctia Thanh tra S&

vuc va nhiém vu Lanh dao S& giao, Chéanh
Thanh tra giao)
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

1  |Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

2 |Puoc tham du cac pu(f)c hop cua Lanh dao S&, cua co quan va ngoai co
quan c6 lién quan dén chitc nang, nhiém vu dugc giao

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

4 |Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thyc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

5 |Pugc ky thay Chanh Thanh tramdt s6 cong van, gidy to theo linh vyc
dugc phan cong phu trach va khi dugc Chanh Thanh tra uy quyén.

Il | Tham quyén trong quan ly cin bd, cong chirc, vién chire
Tham gi,a v kién hoac kién, nghi trong diéu dong, bod nhiém, tiép nhan, thuc

1 |hién ché do, chinh sach doi vaoi cong chirc, nguoi lao dong cia Thanh tra
So
5. Céc yéu cau vé trinh dd, niang e
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh do dao

tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Quan ly xay dung, Kién triic va quy hoach, Cong ngh¢ ky
thuat kién trac va cong trinh xay dung, Ky thuat dia chat, dia
vat 1y va tric dia, Khoa hoc méi truong, Luat, Quan ly du an;
K¥ thuat xay dung cong trinh giao thong, cong ngh¢ k¥ thuat
giao thong, quan ly xay dung, kinh té xay dung; khai thac
van tai, kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong luc, k¥ thuat 6
to, k¥ thuat co khi dong luc, ké toan, kiém toan.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop voi
nganh, linh vyc cong tac va vi tri vi¢c lam dam nhi€ém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cta cp c6 thim quyén vé
tiéu chuan lanh dao, quan ly
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Kién thic bd
tro/Bo1 dudng,

- C6 van bang hoic ching chi bdi dudng nghiép vu ngach
Thanh tra vién tr¢ 1én (d6i voi truong hop diéu dong, bd
nhiém tir co quan, t6 chic, don vi khac khong phéi co quan
thanh tra vé thi phai c6 chimg chi bdi dudng sau khi dugc bd
nhiém).

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudce ngach
chuyén vién hoac twong duong trd 1€n

chimg chi - C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong
- Co ky nang sur dung cong nghé¢ thong tin co ban; sur dung
duoc ngoai ngilt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh  nghi¢m

(thanh tich | Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudc

cong tac)

Phiam chit ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tip thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi b.

Cac yéu cau

khac

- Co kha nang, dé xuat nhiing chi truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu
cua Thanh tra Sé.

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Thanh tra Sé.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trix
s6 liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
ctia Thanh tra SO, ctia S¢ trude mit cling nhu 1au dai.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang Niing lwc cu thé Cap do
luc
- Dao duc va ban linh 2.3
Nhom na - T4 chirc thyre hién cong viéc 2-3
omhang I Soan thao va ban hanh van ban 2-3
luc chung i :

- Giao t1€p ung xu 2.3
- Quan hé phoi hop 2.3
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- St dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngtr 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhém ning - Hudéng dan thuc hién vin ban 3-4
luc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
mon - Tham dinh vén ban 3-4
- T6 chire thyuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhom ning | - Quén Iy su thay doi 2-3
luc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Ph6 Chanh Van phong Ban An

toan giao thong

Ma VTVL: SXD-LbQL-11

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

phd Nam Dinh

384 duong Dién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach,
phéap luat cua Nha nudc,
tinh hién hanh vé linh vuc an toan giao thong

UBATGT Québc gia cia

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp Chanh Van phong Ban ATGT va chiu trach nhiém truée Chanh
Vian phong Ban ATGT trong viéc diéu hanh thyc hién cong tic chuyén mon
trén linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, ) Tiéu chi danh gia
Mang cong Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
viéc
Gilp Chéanh|Giup Chanh Vian phong Ban|l. Cac van ban cu thé hoa
Van phong |thuyc hién cac nhiém wvu khi|cac chi dao cua Trung

2.1

tham muu xay
dung, trién khai
cac chuong
trinh ké hoach
chi dao cua
UBND tinh,
Ban ATGT tinh
vé cong tac dam
bao TTATGT.

duogc phan cong:

1. Phéi hop véi cac co quan
thanh vién Ban ATGT tinh, cac
phong, ban chuyén mén ctua So
du thao cic Vin ban cu thé hoa
cac chi thi, Chuong trinh ké
hoach cua Chinh phu, Uy ban
An toan giao thong Qudc gia
trinh UBND tinh, Ban ATGT

uwong dam bao tinh kip
thoi ding thoi gian quy
dinh, cu thé hoa tirng muc
tiéu nhiém vu, bam sat chi
dao cua Trung uwong va
phu hop véi thuc tién cia
dia phuong.

2. Nam sat thuc té dia
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tinh ky ban hanh.

2. Tham muu, dé xuét lanh dao
Ban ATGT tinh khao sat, xay
dung chuong trinh, ké hoach,
bién phap, van ban chi dao, don
dbc giai quyét nhitng van dé vé
trdt ty an toan giao thong
(TTATGT); phéi hop trién khai
thuc hién khi cac chuong trinh,
ké hoach dd dugc Ban ATGT
tinh, UBND tinh phé duy¢t.

3. Tham muu thanh ldp cac
doan Céng tac, doan kiém tra
viéc thuc hién cac chi dao cua
tinh vé cong tic dam bao
TTATGT, khao sat, kién nghi
xu ly cac dlem den diém tiém
an nguy co mat ATGT.

4. Tham muu hdi nghi so Téng
két vé ATGT ctia tinh, Chuén bj
cac nd1 dung phuc vu cac Hoi
nghi cua UBATGT Quoc gia

ban, kip thoi phat hién,
tong hop cac kién nghi vé
bat cap, van dé _phat sinh
vé TTATGT dé chi dao
xu 1y kip thoi, mic do
hoan thanh céng viéc xac
dinh theo két qua xtr 1y vi
pham hanh chinh vé
TTATGT cua cac luc
luong chirc ning, két qua
kiém ché, kéo giam
TNGT.

2.2

Giup Chénh
Van phong Ban
t6 churc thuc
hién nhiém vu,
cong viéc
chuyén moén cua
Van phong Ban.

Giap Chanh Van phong Ban
thuc hién cac nhiém vu khi
duogc phan cong:

1. Xay dung ndi dung, ké hoach
chuong trinh cong tac thang,
quy, nam cuia Van phong Ban.
2. Xay dung lich cong tac tuyén
truyén bang xe luu dong thudng
ky va cac dot cao diém.

3. Phéan cong cong chuc phdi
hop voi cac co quan doan thé
thuc hién cac nhiém vu tuyén
truyén phap luat vé TTATGT
tai cac hdi nghi.

4. Chi dao thuc hién cong tac
tong hop théng ké sb liéu tai
nan giao thong, két qua trién
khai cong tic dam Dbao
TTATGT cua céc luc luong
chirc nang trén dia ban bao cdo
UBATGT Quéc gia va UBND
tinh.

1. Hoat dong cua Van
phong Ban thong sudt,
phat huy hiéu qua cong
tac tuyén truyén phap luat
vé TTATGT.

2. Sb liéu béo céo duge
cap nhat kip thoi, chinh
xac, xac dinh duoc cac
nguyén nhin cac ton tai
han ché lam co s& tham
muu chi dao giai quyét.

2.3

Quan ly hoat

Tham gia hoat dong quan ly

1. Quy ché lam viéc, quy
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dong chung

diéu hanh cta van phong Ban:
1. Xay dung va td chuc thuc
hién quy ché 1am viéc, quy ché
phdi hop cong tac trong Vin
phong Ban;

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

3. Xt 1y, t6 chuc quan 1y van
ban do Chénh van phong uy
quyén khi ving mit

4. Ky thay Chanh Van phong
ky trinh Lanh dao Ban vé cic
van ban do Van phong Ban du
thao khi dugc phan cong

5. Téng hop s6 liéu phuc vu
cong tac dinh ky (hodc dot
xudt) bao cdo tinh hinh hoat
dong cua Van phong Banvoi
Lanh dao Ban, Gidm doc So&
kiém pho truéng Ban

7. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché 1am viée
cua co quan, Van phong Ban

8. Pai dién cho Van phong Ban
vé mbi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mdt cap pho
phu trach khi ving mit theo
quy ché 1am viéc.

ché phoi hop véi cac don
vi duoc ban hanh, trién
khai kip thoi, ddm bao
tinh tdp trung dan chu
trong hoat dong, tap thé
doan két; Vin phong Ban
hoan thanh nhiém wvu,
cong viée theo ké hoach
va cac cong viéc dot XUAt
duoc cip trén giao theo
dung yéu cau tién do, chit
lugng.

2. Viéc tham muu xay
dung van ban trinh lanh
dao Ban duogc chuan bi
theo dung quy trinh
nghi¢p vu, quy trinh ban
hanh vin ban, ding tién
do va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trich nhiém vé
ndi dung van ban.Cac van
ban duoc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach
nhiém vé ndi dung va
thuc hién ding quy trinh
ban hanh van ban.

5. Giam doc So, Phé
Truéng Ban va Phé Gidm
déc So tham gia thanh
vién Ban duoc cung cép
thong tin kip thoi.

2.4

Quan 1y cong
churc, vién churc

va nguoi lao
dong duoc
Chanh van

phong Ban giao
tryc tiép quan ly
theo phan cap

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chuec, vién
chirc va nguoi lao dong truc
tiép quan 1y theo phén cap.

2. T6 chirc thyc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao duc
cong vy; xay dung moi truong
lam viéc van hoa.

1. B6 tri, bo tri lai cong
viéc theo ding quy dinh,
quy ché cta co quan, dam
bao cong khai, cong bang
2. Cong chuc, vién chic
va nguoi lao dong duoc
hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chirc khach
guan, cbng tam va chinh
xéac; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chuc.

3. Pé xuit tuyén chon, bd
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nhiém, mién nhiém, dao
tao bdi dudng... cong
chtrc, vién chuc va nguoi
lao dong dap tng yéu cau
cong viéc cua Van phong
Ban

4. Phat hién duogc cac vi
pham; c6 bién phap uén
nan, xt 1y kip thoi; bao
cdo, hodc dé xuit véi cap
trén ddi véi nhimg trudng
hop vuot qua tham quyén
xu ly.

2.5

Giup Chanh Van ph(‘)ng quan ly
tai san, trang thi€t bi phuc vu
cong tac tuyén truyén ATGT

Quan 1y tai san
cua Ban

Cong tac tai san duogc
quan 1y theo quy ché, quy
dinh

2.6

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao Ban, Chanh Vin

phong Ban va theo quy ché lam viéc.

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

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan Iy truc tiép Cic don vi phoi
duyét két qua béi hop chinh
- Lanh dao Ban ATGT tinh Céc co quan thanh vién
- Giam d6c So, Pho Trudng Ban - Cone chite. vien Ban ATGT tinh, phong
ATGT tinh he g .- x_ |ban don vithudc So
- Chanh Van phong Ban ATGT Chte QUOTQUyen gy
tinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy Ban ATGT Quoc gia

Co quan chi dao cap trén

Ban

ATGT céc huyén, thanh pho Theo chirc ning nhiém vu nganh doc cap

CO SO

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

[EEY

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

N

lién quan dén chirc ning, nhiém vy dugc glao

Puoc tham du cac cudc hop ctia Ban. S¢. ciia co quan va ngoai co quan co

Dugc thay mat Chanh Van phong ky mot s6 van ban theo Quy ché

Thuc hién nhiém vu phén cong tiép nhén va xur Iy cdc cong van, bdo cdo
cuia co quan to chure céc cap, cac cong van gidy td hanh chinh khac

gl bW

pham vi nhiém vu

Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€éu hanh ctia Van phong Ban trong
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6 |Puoc véu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong

tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao

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

1 |Duoc quvét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho céac cong chirc,

nguoi lao dong dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri -
Quan 1y, Luat, bao chi va truyén thong; kinh té, k¥ thuat:
K¥ thuat xay dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥
thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh té xay dung; khai
thac van tai, kinh té van tai, ké toan, cong nghé thong tin..

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhlem
vu ctia cdp c6 tham quyén quy dinh.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cua cép c6 tham quyén
vé tiéu chuan lanh dao, quan 1y.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach
chuyén vién hodc tuong duong tr¢ Ién.

- C6 chtng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong
hoac tuong duong tro 1én.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai ngit ¢ trinh d tuong duong bac 2 khung nang
lrc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cua Nha nudc

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két n6i bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua thanh tra sé.

- C6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua thanh tra sé.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac cta thanh tra so trong hé
théng chinh tri va dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu
trit s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu
cong tac cia Vin phong, ctia BO trude mit ciing nhu lau
dai.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc Ning e cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung |- Giao tiép ng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thyc hién 3-4

Nhom nang lyc chuyén

mon — <
- Tham dinh van ban, dé an
- T6 chirc thuc hién
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhém ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Ph6 Truéng phong Ké hoach - | Ma VTVL: SXD-LDQL-12.01

Tai chinh Ngay bét dau thuc hién:

112 Nguyén Puc Thuan, phudng Quang Trung,

Dia diém lam vic: thanh phé Nam Dinh.

Cac quy dinh cua phép luat lién quan dén linh vuce
trinh 6 5 Tia xay dung, ke hoach - tai chinh; )
Quy trinh cong vice lién | 40 Nghi dinh va Théng tu hudng dan thi hanh;

uan:  n \ X 1w A
a Cac van ban phép luat hi¢n hanh vé linh vuc xay

dung, ké hoach - tai chinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truéng phong 1a cdp phod ctia Trudng phong, gitip Trudng phong
thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé duoc Trudong phong giao. Pho Truéng phong
chiu trach nhiém truéc Truong phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

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

Tiéu chi danh gia hoan

7T | Nhigm vu, o 5 thanh

Mang cong Cong viéc cu the A ‘A

A cong viéc

viéc

1. Gilip truong phong quan ly,|1. Nam bat dugc tinh hinh
diéu hanh mot sé6 mang cong hoat dong chung cua Phong;
viéc cua Phong. nam bat day du cac thong
2. Tham gia xur ly cac cong|tin v€ cdng viéc thudc mang
Tham gia viéc dot xuat (trong pham vi|cong viéc dugc giao phu

2.1

quan 1y, diéu
hanh mot sb
cong viéc do
trudng phong
phan cong

duoc giao) va bao cdo xin y
kién chi dao ctia Trudng phong
dbi véi nhimg viéc vuot qua
pham vi chure trach dugc giao.
3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thuc hién cong viéc
cua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truéng phong ty quyén.

trach.

2. Céc cong viéc, nhiém vu
quan ly duoc giao hoan
thanh ding quy trinh, diung
tién do.

3. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu thay Truong
phong trong thoi gian duoc
iy quyén.

2.2

Thy:c hién
ché do hoi
hop

1. binh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat déng cua
mang cong viéc dugc giao phu
trach voi Truong phong hoac
cap trén truc tlep cua Truong
phong khi ¢ yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan
cua Phong theo phan cong cua
Trudng phong.

1. Truong phong, Lanh dao
cip trén truc tiép cua
Truong phong dugc cung
cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh.

2.3

Xay dung va
thyc hién ké
hoach cong
tac nam, quy,
thang, tuan
cua by phan
dugc giao
phu trach

1. Ké hoach duoc xay dung
theo dung noi dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong viéc duoc thuc hién
theo dung tién do ké hoach

1. K& hoach dugc xdy dung
theo dung nodi dung ké
hoach cong tac cia Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach

2.4

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng phong giao.

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

Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Trudng phong

Cong chtrc thuoc mang
cong vi¢c dugc phan
cong

Céc t6 churc, don vi lién
guan
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Cu thé theo chtic ning cua
Céc Bo, nganh & Trung wong Phong va nhiém vu Truong
phong giao

Cu thé theo chirc ning cta
Phong va nhiém vu Trudng
phong giao

UBNI? tinh, S¢ Tai chinh, ... va cac huyén vé linh
vuc ké hoach tai chinh

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong
2 |pham vi nhi€ém vu duoc giao.

3 |Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4 | DPugc tham gia cac cude hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong
cua Truong phong.

Il |Tham quyén trong quan ly can b9, cong chire, vién chire

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan céng céng

1
tac cong chirc cua Phong.
5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh 9, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ké toan, kiém
toan; kinh té xay dung, tai chinh - ngan hang.

Trinh d6 ddo tao |+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
clia cap c6 tham quyén quy dinh.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cta cip c6 tham quyén vé
tiéu chuan lanh dao, quan 1y

- C6 trinh do quan ly nha nuéc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién hodc tuong duong tré lén.

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong hodc
Kién thirc b6 tro | twong dwong trd 1én.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung
dugc ngoai ngit ¢ trinh d twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac) Theo quy dinh cua Pang va phap ludt ciia Nha nudc
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Pham chit ca
nhan

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

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chil truong, giai phap giai quyét
céc van dé thyuc tién lién quan dén chire nang, nhi¢ém vy cua
Phong.

- Co6 kha nang td chure trién khai nghién curu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén ctia Phong va
dinh hudng phat trién.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhém ning luc Ning lwc cu thé Cap do
- Dao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thdng tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 2

Nhom nang lyc chuyén

- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban 3-4

mon - Thém dinh van ban
- T6 chirc thyc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé trwéng phong Quan Iy Két | Ma VTVL: SXD-LBQL-12.02
cau ha tang va Phat trién do thi Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Puc Thuan, phuong Quang Trung, thanh
pho Nam Dinh.

Quy trinh cong
viéc lién quan:

Céac quy dinh cta phap luat lién quan dén linh vuc xay
dung;
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Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Cac van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Trudng phong va chiu trach nhiém trude Trudng phong trong viéce
diéu hanh thyc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong. Chiu
trach nhiém truéc Trudng phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo
chtrc nang, nhiém vu duoc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viée

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giap Trudng
phong  trong
vigc quan 1y,
td chac thuc
hién nhiém wvu

1. Giap Trudéng phong quan 1y,
diéu hanh cong viéc cua Phong;
truc tiép chi dao, don dbc, kiém
tra hoat dong, linh vuc cong tac
theo su phan céng cua Truong
phong.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han
trong pham vi dugc Trudng
phong phan cong va uy quyeén;
thuc hién ché do béo cdo ddi voi
Trudng phong vé tinh hinh va két
qua thuc hi€n nhiém vu duogc
phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc

1. Nam bat day du céc
thong tin vé cong viéc
thuéc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

2. Céc cong viéc, nhiém
vu quan ly dugc giao,
dugc hoan thanh ding
quy trinh, dung tién do,
dong gbp kip thoi cac y
kién, giai phap cong tac
cua Phong.

3. Thyc hi¢n ding
nhiém vu theo sy phan

gﬁg;}g cua Truong phong, Lanh dao co quan|cong cong viée cua
g v& ¥ kién d& xudt, tién do, chét| Truong phong.
lugng hiu qua viéc thyc hién|4. Coéng van, gidy to
nhiém vu va quy trinh giai quyét|duoc giao duoc xur 1y
cong vi¢c dugc giao. kip thoi, chinh xac.
4. Ky thay Truong phong cac van|5. Hoan thanh chuc
ban du\’qc phan cong, iy quyén. trach, nhiém vu cua
5. biéu hanh Phong khi dugc|Truéong phong trong
Truéng phong uy quyén hodc|thoi gian dugce iy quyén
dugc lanh dao S& giao.
Gﬁgg Trtu;glsg 1. Chiu trach nhiém vé cong tac
pw g , g tham muu, t6 chirc quan ly tai san|1. Tai san dugc quan 1y
2.2 |viéc quan ly| , X s £ .
. : J.lcia co quan theo uy quyén va|theo quy ché, quy dinh
tai chinh, tai :
\ theo quy dinh.
san
53 |Thuc hién ché|1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao|l. Truéng phong, Linh
" |do hdi hop cao tinh hinh hoat dong ciia mang|dao S¢& dugc cung cap
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cong vi¢c dugc giao phu trach vaoi
Trudng phong hodc Lanh dao S&
khi ¢6 yéu cau.

2. Tham dy céc cudc hop, hdi
nghi vé cong tac co lién quan cua
Phong theo phan cong cua
Trudng phong.

thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo ding quy
dinh.

Xay dung va to
2.4
cong phu trach

chire thuc hién ké hoach cong tac

nam, quy, thang, tudn cta bod phan dugc phan

1. K& hoach duoc xay
dung theo dung noi
dung k& hoach cua
Phong, cua co quan

2. K& hoach dugc thuc
hién theo dung tién do.

2.5

ché lam viéc.

Thuc hién nhiém vu khac do Truéng phongva Lanh dao S& giao theo quy

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y truec tiép va

Quan ly truc tiép/Quan

Cac ca nhan, don vi

kiém duyét két qua hé phoi hop true tiép £ ,
béi trong don vi Phoi hop chinh
- Ban Giam d6c So - Céc cong chirc, ngudi lao | Céc don vi lién quan
- Trudng phong dong cua Phong. truc ti€p dén cong viéc

va chuyén mon nghiép
vu duoc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia

phuong thudc tinh

So giao

(Cu thé theo chirc ning cia
Phong va nhiém vu Lanh dao

, Truong phong giao)

Cac S0, ban, nganh lién quan linh vuc

S¢ giao

(Cu thé theo chirc ning cia
Phong va nhiém vu Lanh dao

, Truédng phong giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 |Dugc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S¢, cia co quan va ngoai co
quan c6 lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu dugc giao

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

4  |Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhi¢m vy duoc giao.

5 |Puoc ky thay Truéng phongmdt sd cong vin, gidy to theo linh vuc duge
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phan cong phu trach va khi dugc Trudng phongtly quyén.

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

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, b6 nhiém, tiép nhan,

1 [thyc hién ché d0, chinh sidch d61 vo1 cong chire, nguoi lao dong cua

Phong

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing hrc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao
tao

- Tbt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay
dung,Quan 1y xay dung, Kién trac va quy hoach, Cong nghe
k¥ thuat kién trac va cong trinh xay dung, Ky thuat dia chat,
dia vat 1y va trac dia, Khoa hoc méi truong, Céng nghé k¥
thuat vat liu xdy dung, Ky thuat vat liéu, Bat dong san,
Quan 1y du an; Ky thuat xay dung cong trinh giao thong,
Cong nghé k¥ thuat giao thong, Quan 1y xdy dung, Kinh té
xay dung.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop voi
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh @6 LLCT: Theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén vé
tiéu chuan lanh dao, quan 1y

Kién thac bd
tro/Boi  dudng,

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chie ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ lén.

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

chung chi - C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglt & trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cAu cua vj tri viée lam.

Kinh  nghiém

(thanh tich | Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nude

cong tac)

Phim chat ci
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tedng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua bang, phap luat cua Nha nude, quy
dinh cua phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau

khac

- Co kha ning, dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhi€ém
vu cua Phong.
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- Co6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién curu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir
s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong
tac cia Phong, cta So trude mét ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning Ning e cu thé Cap do
luc
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc ST ;
chung - Giao tiép u’ng XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngix 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
L - Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhém n angAluc - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mon —
- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chure thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhom ning e - Quan 1}’/’ su:.thay doi 2-3
quan Iy ‘ - Ra quyét dm‘h 2-3
- Quan Iy nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
Tén VTVL: Pho trwéng phong Quan ly Ma VTVL: SXD-LbQL-12.03
hoat dong xay dung Ngay bt dau thyc hién:
Pja diém lam 112 Nguyén Btrc Thuan, phuong Quang Trung, thanh phd
viéc: Nam DPinh.

Cac quy dinh cta phap luat lién quan dén linh vuc xay
Quy trinh cong dung;

viéc lién quan: Cac Nghi dinh va Thong tw huéng dan thi hanh;

Céc vin ban phap lut hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Trudng phong va chiu trach nhiém trudc Trudng phong trong viéc
di€éu hanh thuc hién cong tac chuyén moén trén linh vuc duge phan cong. Chiu
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trdch nhiém trudc Trudng phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo
chtrc nang, nhiém vu duogc phan cong
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giap Trudng
phong  trong
viéc quan 1y,
td chac thuc
hién nhiém wvu

1. Giap Trudéng phong quan 1y,
diéu hanh cong viéc cua Phong;
truc tiép chi dao, d6n dbc, kiém
tra hoat dong, linh vuc cong tac
theo sy phan cong cua Truong
phong.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han
trong pham vi dugc Truong
phong phan cong va uy quyen
thuc hién ché do bao cao d6i voi
Truéng phong vé tinh hinh va két
qua thyc hién nhiém vu dugc
phan cong.

3. Chiu trach nhi€m ca nhan trudc

1. Nam bat day du céc
thong tin vé cong viée
thuéc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

2. Céc cong viéc, nhiém
vu quan ly dugc giao,
dugc hoan thanh ding
quy trinh, dng tién do,
dong gop kip thoi cac v
kién, giai phap cong tac
cua Phong.

3. Thyc hién dung
nhiém vu theo su phan

grl]l(l)lrl]% cua Truong phong, Lanh dao co quan|céng coéng viéc cua
vé y kién dé xuét, tién do, chat|Truong phong.
lugng hiéu qua viéc thyc hién|4. Cong vian, gidy to
nhiém vu va quy trinh giai quyét dugc giao dugc xu ly
cong viéc dugc giao. kip thoi, chinh xac.
4. Ky thay Truong phong cac van|5. Hoan thanh chuc
ban duoc phan cong, iy quyén. trach, nhiém vu cua
5. Piéu hanh Phong khi duogc|Truéng phong trong
Truéng phong Uy quyén hodc |thoi gian duoc iy quyén
duoc 1anh dao S¢& giao.

Sf:ggg Trﬁgﬁg 1. Chiu trécp nhiém vé céng tac .

22 |viee quan Iy tham muu, t6 chirc quan 1y tai san | 1. Tai san dugc quan ly
' Y J.lcia co quan theo uy quyén va|theo quy ché, quy dinh
tai chinh, tai :
\ theo quy dinh.

san
1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cia mang|1. Trudéng phong, Lanh
cong viéc dugc giao phu trach vai|dao S duoc cung cap

23 Thuc hién ché Truong phong hoac Lanh dao S& |thong tin kip thoi.

do hoi hop

khi ¢6 yéu cau.

2. Tham du céc cudc hop, hdi
nghi vé cong tac co lién quan cia
Phong theo phan cong cua

2. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo dung quy
dinh.
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Trudng phong.

2.4

1. K& hoach duoc xay
dung theo dung ndi
dung ké hoach cua
Phong, cta co quan
2. K& hoach dugc thuc
hién theo ding tién do.

Xay dung va t6 chire thue hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua by phan dugc phan
cong phu trach

2.5

Thyc hién nhiém vu khac do Truong phongva Lanh dao S¢ giao theo quy
ché lam viéc.

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

Quiny trye tiép v | Quan ]y trye tlpIQUAN | e o uian, dom vy
kiém duyét két qua h¢ phoi hgp trwe tiép Ao . ’
g . phoi hgp chinh
baoi trong don vi
- Ban Giam déc So - Céc cong chue, nguoi lao | Cac don vi lién quan
- Trudng phong dong cua Phong. truc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghiép
vu duogc giao
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia | (Cu thé theo chirc nang cua
phuong thudc tinh Phong va nhiém vu Lanh dao S¢

giao, Trudng phong giao)

Céc S¢, ban, nganh lién quan linh vuc (Cu thé theo chirc ning cua

Phong va nhiém vu Lanh dao S¢
giao, Trudng phong giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 |DPuoc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S¢, ciia co quan va ngoai co
quan c0 lién quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao

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

4 |Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

5  |Puoc ky thay Trudong phongmdt sd cong van, gidy to theo linh vyuc dugce
phan cong phu trach va khi dugc Truong phonguy quyén.

Il |Tham quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc
Tham gia y lgién hodc kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan,

1 |thuc hién ché d9, chinh sach do6i vd&i cong chiic, ngudi lao dong cua

Phong
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5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing lrc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghi€ém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao

tao

- Tt nghi¢p dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay
dung,Quan 1y xay dung, Kién trac va quy hoach, Cong nghé
ky thuat kién tric va cong trinh xay dung, Ky thuat dia chét,
dia vat Iy va trac dia, Khoa hoc méi truong, Cong nghé k§
thuat vat liéu xay dung, Ky thuat vat li€u, Bt dong san,
Quan ly du an; Ky thuat xay dung cong trinh giao thong,
Cong nghé k¥ thuat giao thong, Quan 1y xdy dung, Kinh té
xay dung.

+ Nganh, chuyén nganh khéac c6 lién quan phu hop voi
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh d LLCT: Theo quy dinh ctia cap c6 thAm quyén vé
tiéu chuan lanh dao, quan ly

Kién thac bd
trg/B61  dudng,

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong trg 1€n.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong tré 1€n.

chirng chi - C6 k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viée lam.

Kinh  nghiém

(thanh tich | Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nude

cong tac)

Phim chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tedng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cia PBang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két noi bo.

Cac yéu cau
khac

- Co kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtic ning, nhiém
vu cta Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gilr khoa hoc, luu trir
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sO li¢u ho so theo hé thong d€ phuc vu cho nhiém vu cong
tac cia Phong, cua S& trude mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang

lue Niing e cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chure thyc hién cong viéc 2-3
L - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nho?hﬁ?]ng lwe - Giao tiép (mg xtr 2-3
J - Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dyng van ban 3-4
L - Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
N?ﬁ:;/;??falﬁc - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chirc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém ning lue - Quan ly su.thay doi 2-3
quan I i - Ra quyét dm‘h 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
Tén VTVL: Phé truwéng phong Quan ly van | Ma VTVL: SXD-LDQL-12.04
tai - phwong tién va nguwoi lai Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: ;l)lig gail}g?nl?uc Thuan, phuong Quang Trung, thanh
Cac quy dinh cua phap luat lién quan ctua nganh Xay
Quy trinh cong dl:mg, c‘ﬁ.a ‘fi.nh lién quan dén linh vuc van tai, phuong tién
viée lién quan: va nguol .lal_; .
Céc Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh linh vuc
van tai, phuong tién va nguoi lai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Trudng phong va chiu trach nhiém trudc Trudng phong trong viéc
diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc duge phan céng. Chiu
trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap ludt vé moi hoat dong theo
chtrc nang, nhi¢ém vu dugc phan cong

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
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Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Giip Trudng
phong  trong
viéc quan 1y,
td chac thuc
hién nhiém wvu

1. Gitp Truéng phong quan ly,
diéu hanh cong viéc ciia Phong;
truc tiép chi dao, d6n dbc, kiém
tra hoat dong, linh vuc cong tac
theo sy phan cong cua Truong
phong.

2. Thyc hién nhiém vu, quyén han
trong pham vi dugc Trudng
phong phan cong va uy quyén;
thuc hién ché do bao cao dbi véi
Truéng phong vé tinh hinh va két
qua thuc hién nhiém vu duogc
phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc

1. Nam bat day du céc
thong tin vé& cong viée
thuéc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém
vu quan ly duoc giao,
dugc hoan thanh dung
quy trinh, ding tién do,
dong gbp kip thoi cac y
kién, giai phap cong tac
cua Phong.

3. Thyc hi¢n ding
nhiém vu theo su phan

E?,%Irl]g cua Trudng phong, Lanh dao co quan|cdng cdng viée cua
g vé ¥ kién dé xuat, tién do, chat|Trudng phong.

lugng hi¢u qua viéc thuc hién|4. Cong van, gidy to
nhiém vu va quy trinh giai quyét dugc giao dugce xu ly
cong viéc dugce giao. kip thoi, chinh xac.
4. Ky thay Truong phong céc van|5. Hoan thanh chutc
ban dugc phan cong, uy quyén. trach, nhiém vu cua
5. Piéu hanh Phong khi dugc|Truong phong trong
Truéng phong Uy quyén hodc |thoi gian duoc iy quyén
dugc lanh dao Sé giao.

Sf:ggg Trﬁgﬁg 1. Chiu trach nhi¢ém vé céng tac .

22 |viee quan Iy tham muu, t6 chuc quan ly tai san | 1. Tai san dugc quan ly
' o e J.lcia co quan theo uy quyén va|theo quy ché, quy dinh
tai chinh, tai :
<an theo quy dinh.

2.3

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cia mang
cong viéc dugc giao phu trach vai
Trudng phong hodc Lanh dao S&
khi c¢6 yéu cau.

2. Tham du céc cudc hop, hdi
nghi vé cong tac co lién quan cia
Phong theo phan cong cua
Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh
dao S& dugc cung cép
thong tin kip thoi.

2. Tiép nhén, cung cép
thong tin theo ding quy
dinh.

24

Xay dung va td chire thue hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn cua by phan dugc phan

cong phu trach

1. K& hoach duoc xay
dung theo dung ndi
dung k& hoach cua




94

Phong, cta co quan
2. K& hoach dugc thuc
hién theo dung tién do.

Thuc hi¢n nhiém vy khac do Trudéng phong va Lanh dao S¢ giao theo quy

23 | ché 1am vidc.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Q}len ly tl}rc t;iép Vf‘l Qufm lg.tn‘m tiép/ann Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua h¢ phoi hgp truec tiép e , ’
g . phoi hgp chinh
boi trong don vi
- Ban Giam déc So - Cac cong chuc, nguoi lao | Cac don vi lién quan
- Truéng phong dong cua Phong. truc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghiép
vu duogc giao
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia (Cu thé theo chirc ning cia
phuong thudc tinh Phong va nhiém vu Lanh dao
S¢ giao, Trudng phong giao)
Céc S¢, ban, nganh lién quan linh vyc (Cu thé theo chirc ning cia
Phong va nhiém vu Lanh dao
S& giao, Trudng phong giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 |Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2 |Puoc tham du cac gu(f)c hop cua Lanh dao S¢&, cia co quan va ngoai co
quan c0 lién quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao
3 |Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  |Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.
5  |Puogc ky thay Trudéng phongmdt sd cong van, gidy to theo linh vye dugc
phan cong phu trach va khi dugc Trudng phonguy quyén.

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

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, bé nhiém, tiép nhan,
1 |thyc hién ché dd, chinh sach d61 vdi cong chire, ngudi lao dong cua
Phong

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao | - THt nghiép dai hoc tr¢ 1én voi:
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+ Nhém nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat, Khai
thac van tai, kinh té van tai; ky thuat co khi dong luc, ky
thuat 6 to.

+ Nganh, chuyén nganh khéac c6 lién quan phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cua cap c6 thaim quyén vé
tiéu chuan lanh dao, quan Iy

Kién thee  bo
trg/B6i  dudng,
chung chi

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

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong trd lén.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban; sur dung
duoc ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang
lrc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudc

Phim chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat ciia Nha nudc,
quy dinh cua phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau
khéac

- C6 kha ning, dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua Phong.

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

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac cua SO trong hé thdng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitt khoa hoc, luu
trir s6 liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu

cong tac cia Phong, cia S¢ trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning Ning luc cu thé Cap do
luc
L - Dao dtrc va ban linh 2-3
Nhorélhﬂ?]ng Iw¢ T8 chite thue hién cong viee 2:3
J - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép tmg xr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
L - Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhém n angAll,J:c - Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
chuyén mon ——
- Tham dinh van ban 3-4
- T chire thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom ning lye |- Quan Iy su.thay doi 2-3
quan Iy i - Ra quyét dm‘h 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Pho trwéng phong Quy hoach

kién truc

Ma VTVL: SXD-LbQL-12.05

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

ph6 Nam Dinh.

112 Nguyén Puc Thuin, phuong Quang Trung, thanh

Quy trinh céng
viéc lién quan:

dung;

Cac quy dinh cta phap luat lién quan dén linh vuc xay

Cac Nghi dinh va Thong tw huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Trudng phong va chiu trach nhiém truée Trudng phong trong viéce
diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugce phan céng. Chiu
trach nhiém truéc Trudng phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo
chtrc nang, nhiém vu duoc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nl}iém Yl},
Mang cong

viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giuap Trudng
phong  trong
viéc quan 1y,
td chac thuc
hién nhiém vu
chung cua
Phong

1. Giap Truong phong quan ly,|1. Nam bat day du cac
diéu hanh cong viéc cua Phong; |thong tin vé cong viéc
truc tiép chi dao, don dbc, kiém |thudc mang céng Vviéc
tra hoat dong, linh vuc cong tac|duoc giao, phu trach.

theo su phan cong cua Trudng|2. Cic cong viéc, nhiém

phong.

vu quan ly duogc giao,

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han|dugc hoan thanh dung
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trong pham vi dugc Truong
phong phin cong va uy quyeén;
thuc hién ché do bio cao dbi véi
Truéng phong vé tinh hinh va két
qua thuc hién nhiém vu dugc
phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Truong phong, Lanh dao co quan
vé ¥ kién dé xuit, tién do, chat
lugng hiéu qua viéc thuc hién
nhiém vu va quy trinh giai quyét
cong viéc dugc giao.

4. Ky thay Truong phong cac van
ban dugc phan cong, uy quyén.

5. biéu hanh Phong khi duoc
Truéong phong Uy quyén hodc
dugc lanh dao S¢& giao.

quy trinh, dung tién do,
dong gbp kip thoi cac y
kién, giai phap cong tac
cua Phong.

3. Thuc hi¢n ding
nhiém vu theo sy phan
cong cong vigc cua
Trudng phong.

4. Cong van, gidy to
dugc giao dugc xu ly
kip thoi, chinh xac.

5. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu cua
Truong phong trong
thoi gian dugc Gy quyén

2.2

Giap Truong
phong  trong

viéc quan ly
tai chinh, tai
san

1. Chju trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chtrc quan 1y tai san
ciia co quan theo Uy quyén va
theo quy dinh.

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

2.3

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hoic dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dong cia mang
cong viéc dugc giao phu trach voi
Trudéng phong hoac Lanh dao S&
khi ¢ yéu cau.

2. Tham dy céc cudc hop, hoi
nghi vé cong tac co lién quan cta
Phong theo phidn cong cua
Trudng phong.

1. Truong phong, Lanh
dao S¢ dugc cung cap
thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo ding quy
dinh.

2.4

Xay dung va td chire thue hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn cua b phan dugc phan

cong phu trach

1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung noi
dung ké hoach cua
Phong, cta co quan

2. K& hoach duge thuc
hién theo dung tién do.

2.5

Thuc hién nhiém vy khac do Trudéng phongva Lanh dao S¢ giao theo quy

ché lam viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y truec tiép va
kiém duyét ket qua

Quin 1y true tiép/Quan
h¢ phoi hop truc tiep

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh
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baoi trong don vi
- Ban Giam d6c SO - Céc cong churc, nguoi lao | Cac don vi lién quan
- Truéng phong dong ctua Phong. truc tiep dén cong viéc

va chuyén mon nghiép
vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan h¢
Cac co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia (Cu thé theo chuc nang cua
phuong thudc tinh Phong va nhiém vu Lanh dao

S& giao, Trudng phong giao)

Céc S¢, ban, nganh lién quan linh vuc (Cu thé theo chuc nang cua

Phong va nhiém vu Lanh dao
S¢ giao, Trudng phong giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
2 |DPuoc tham du cac gucf)c hop cua Lanh dao S¢&, cia co quan va ngoai co
quan cé lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao
3 |Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 |Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do x4c thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.
5 |Pugc ky thay Truong phongmdt sd cong van, gidy to theo linh vyuc dugce
phan cong phu trach va khi dugc Trudng phonguy quyén.
Il |Tham quyén trong quan Iy cin bd, cdng chirc, vién chirc
Tham gia y k,ién hoic kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan,
1 |thuc hién ché dd, chinh sach d6i véi cong chuc, nguodi lao dong cua
Phong
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing hrc
5.1. Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va pham chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Xay
dung,Quéan 1y xay dung, Kién tric va quy hoach, Cong
nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh xay dung, Ky thuat
dia chét, dia vat 1y va tric dia, Khoa hoc moi truong, Cong

Trinh do dao tao ngh¢ k¥ thuat vat liéu xay dung, Ky thuat vat licu, Bit

dong san, Quan ly dy an; Ky thuat xay dyng cong trinh
giao thong, Cong nghé ky thuat giao thong, Quan ly xay
dung, Kinh té xay dung.

+ Nganh, chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.
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- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cua cap c6 tham quyén
vé tiéu chuan lanh dao, quan ly

Kién thic bd

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1€n.
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va

tro/Boi dudng, | tuong duong tro 1én.

ching chi - C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
dugc ngoai nglr & trinh do twong duong bac 2 khung ning
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cbng
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cua Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
chu trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu
trir s& liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu
cong tac ctia Phong, cua SO trude mét ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning Niing lwe cu thé Cap d6
luc
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyuc ST .
chung - Giao tiép ung xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngilt 2
Nhom nang luc | - Tham muu x4y dung van ban 3-4
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chuyén mon - Huéng dan thuc hién vin ban 3-4

- Kiém tra thuc hién van ban 3-4

- Thim dinh vin ban 3-4

- T6 chure thuc hién van ban 3-4

- Tu duy chién lugc 2-3

o - Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom nang luc T 1

quan Iy -Ra f]uy,et de 2-3

- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Pho trwéng phong Quan ly nha
va vit liéu xay dung

Ma VTVL: SXD-LbQL-12.06

Ngay bt dau thyuc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Puc Thuan, phuong Quang Trung, thanh phd

Nam Dinh.

Quy trinh cbng

viée lién quan:

Cac quy dinh cua phap lut lién quan dén linh vuc xay

dung;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xdy dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Trudng phong va chiu trach nhiém trudc Trudng phong trong viéce
diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong. Chiu
trach nhiém trudc Trudng phong va trudc phéap luat vé moi hoat dong theo
chtrc ndng, nhi¢ém vu dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, ) Tiéu chi danh gia hoan
Maéng cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
viée
1. Giap Truong phong quan ly,|1. Nam bat day du cac
diéu hanh coéng viéc cua Phong; |thong tin vé cbéng viée
truce tiép chi dao, don dbc, kiém|thuodc mang cong Vviéc
Gitp Truong|tra hoat dong, linh vuc cong tac|dugc giao, phu trach.
phong  trong|theo sy phan cong ctia Trudng|2. Cic cong viéc, nhiém

2.1

viéc quan 1y,
td chuc thuc
hién nhiém vu
chung cua
Phong

phong.

2. Thyc hién nhiém vu, quyén han
trong pham vi dugc Trudng
phong phin cong va uy quyeén;
thuc hién ché do béo cao doi véi
Truéng phong vé tinh hinh va két
qua thuc hién nhiém vu duoc
phan cong.

vu quan ly dugc giao,
dugc hoan thanh dung
quy trinh, ding tién do,
dong gop kip thoi cac y
kién, giai phap cong tac
cua Phong.

3. Thyc hién dung nhiém
vu theo sy phan cong
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3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Truong phong, Lanh dao co quan
vé v kién dé xuit, tién do, chat
luong hiéu qua viéc thuc hién
nhiém vu va quy trinh giai quyét
cong viéc dugc giao.

4. Ky thay Truong phong cac van
ban duoc phan cong, iy quyeén.

5. Piéu hanh Phong khi duogc
Truéong phong Uy quyén hodc
duoc lanh dao S& giao.

cong vigc cua Trudng
phong.

4. Cong van, gidy to
duoc giao dugce xur ly kip
tho1i, chinh xac.

5. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu cua Trudng
phong trong thoi gian
duoc uy quyén

Gilp Trudng

1. Chju trach nhiém vé cong tac

29 523?9 uégoqg tham muu, to chic quan 1y tai san| 1. Tai san duoc quan ly
' rec d Ylcta co quan theo uy quyén va|theo quy ché, quy dinh
tai chinh, tai :
\ theo quy dinh.
san
1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong ctia mang . Truéne ohone. Linh
cong viéc duoc giao phu trach voi d'ao 35 gu’opc c 1%;1 A
A :| Trudng phong hoac Lanh dao S&| "~ . .7 .. g cap
Thyc hién ché|,,. T thong tin kip thoi.
2.3 khi c6 yéu cau.

do hoi hop

2. Tham du cac cudc hop, hdi
nghi vé cong tac co lién quan cia
Phong theo phan cong cua
Trudng phong.

2. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo ding quy
dinh.

2.4

Xay dung va to chtic thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cta by phan dugc phan

cong phu trach

1. K& hoach duoc xay
dung theo ding ndi1 dung
ké hoach cua Phong, cua
CO quan

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

2.5

Thuc hién nhiém vu khic do Trudng phongva Lanh dao So giao theo quy ché

lam viéc.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y truec tiép va
kiém duyét ket qua

bo1i

Quin 1y trye tiép/Qqan
hé phoi hop truc tiep
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

- Ban Giém doc S¢
- Trudng phong

- Céc cong chuc, nguoi lao
dong cua Phong.

Céc don vi lién quan
truc tiép dén cong viée
va chuyén mon nghiép
vu dugc giao

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, ban nganh thudc tinh; cac dia (Cu thé theo chirc nang cua
phuong thudc tinh Phong va nhiém vu Lanh dao So

giao, Trudéng phong giao)

Céc S¢, ban, nganh lién quan linh vuc (Cu thé theo chtc ning cua

Phong va nhiém vu Lanh dao S&
giao, Trudng phong giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
2 |Puoc tham du cac ,cucf)c hop cua Lanh dao S¢, ciia co quan va ngoai co
quan c¢ lién quan dén chic nang, nhiém vu dugc giao
3 |Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 |Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.
5 |Pugc ky thay Trudong phongmot sd cong van, gidy to' theo linh vyc dugc
phan cong phu trach va khi dugc Trudng phonguy quyén.
Il |Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc
1 Tham gja y kién hoac kiép nghi trong diéu dong, bo nhi€m, tiép nhan, thuc
hién ché d9g, chinh sach do61 véi cong chirc, nguoi lao dong cua Phong
5. Cac yéu cau vé trinh dd, niang hre
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao | Quan 1y du an; Ky thudt xay dung cong trinh giao thong,

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay
dung,Quan ly xay dung, Kién tric va quy hoach, Cong ngh¢
k¥ thuat kién trac va cong trinh xay dyng, Ky thuat dia cht,
dia vat 1y va tric dia, Khoa hoc méi truong, Cong nghé k¥
thuat vat liéu xay dung, Ky thuat vat liéu, Bat dong san,

Cong nghé k¥ thuat giao thong, Quan 1y xay dung, Kinh té
xay dung.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop vdéi
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cua cip c6 thim quyén vé
tiéu chuan lanh dao, quan 1y

Kién thac bd | chuyén vién va twong duong trd 1én.
trg/B61  dudng, | - C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
ching chi tuong duong trd 1én.

- C6 trinh do quan ly nha nudc doi véi cong chirc ngach

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; su dung
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dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cua Nha nudc

Phim chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢c voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cic van dé thuc tién lién guan dén chuc nang, nhiém
vu ctua Phong.

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

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix
s6 lidu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong

tac cua Phong, cua S¢ trude mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang

lre Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc ST .

chung - Giao tiép u’ng XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
) 5 - Hudng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhém n angAll,J:c - Kiém tra thuc hién van ban 3-4

chuyén moén ——

- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chirc thuc hién vin ban 3-4
Nhom ndng luc | - Tu duy chién lugc 2-3
quan ly - Quan ly su thay doi 2-3
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- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Chi cuc trwéng

Ma VTVL: SXD-LbQL-13

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

Nam Dinh.

114 Nguyén Dtrc Thuan, phudng Quang Trung, thanh phd

Quy trinh céng
viée lién quan:

dung;

Cac quy dinh ctia phap luat lién quan dén linh vuc xay

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Chi Cuyc trudéng va chiu trach nhiém truéc Chi Cuc trudng trong
viéc diéu hanh thyc hién cong tac chuyén mén trén linh vuc duoc phan cong.
Chiu trach nhiém trudc Chi Cuc truong va trudc phap luat vé moi hoat dong
theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong va cac nhi¢ém vu khac do 1anh dao
S, Chi Cuc trudng giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giup Chi Cuc
trudng trong
viéc quan ly,
t6 chirc thuc
hién nhiém
vu chung cua
Chi cuc

1. Giap Chi Cuc trudéng quan ly,
diéu hanh cong viéc cia Chi cuc;
truc tiép chi dao, dén dbc, kiém tra
hoat dong, linh vuc cong tac theo su
phéan cong cua Chi Cuc trudng.

2. Thuc hién nhi€ém wvu, quyén han
trong pham vi dugc Chi Cuc truong
phan cong va ty quyén; thuc hién
ché do bao céo doi véi Chi Cuc
truong vé tinh hinh va két qua thuc
hién nhiém vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhi€ém ca nhan trudc
Chi Cyc truéng, Lanh dao co quan
vé v kién dé& xuét, tién do, chat
luong hi€u qua viéc thuc hién
nhiém vu va quy trinh giai quyét
cong viéc dugc giao.

4. Ky thay Chi Cuc trudng cac van
ban duoc phan cong, iy quyeén.

1. Nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc
thuoc mang cong viéc
duogc giao, phu trach.

2. Céc cong viéc, nhiém
vu quan ly dugc giao,
dugc hoan thanh ding
quy trinh, dung tién do,
dong gop kip thoi cac v
kién, giai phap cong tac
cua Chi cuc.

3. Thyc hi¢n dung nhi¢m
vu theo su phan cong
cong viéc cua Chi Cuc
trudng.

4. Céng van, gidy to
dugc giao dugc xu ly
kip thoi, chinh x4c.

5. Hoan thanh chuc
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5. Diéu hanh Chi cyc khi dugc Chi
Cuc truong uy quyén hodc dugce Lanh
dao S¢ giao.

trach, nhiém vu cua Chi
Cuc truéng trong thoi
gian dugc uy quyén

Giup Chi Cuc
truong trong

1. Chiu trach nhiém vé céng tac
tham muu, t0 chitc quan ly tai san
cua co quan theo uy quyén va theo

2. Chju trach nhiém vé cong tac
quan ly tai chinh cua co quan, Chi
cuc theo uy quyén, theo quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan
ly, s¢ dung dung quy
dinh cua Pang va phap
luat

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong cua mang cong
viéc duoc giao phu trach véi Chi
Cuc truong hodc Lanh dao S¢ khi

2.2 |viéc quan ly|quy dinh.
tai chinh, tai
san
Thuc hién

2.3 |ché do hoi|co yéu cau.
hop

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac co lién quan cua Chi
cuc theo phan cong cua Chi cuc
truong.

1. Chi Cyc truéng, Lanh
dao SO duoc cung cip
thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo ding quy
dinh.

2.4

Xay dung va td churc thyuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua bo phan dugc phan cong

phu trach

1. Ké hoach duoc xay
dung theo diing nd1 dung
ké hoach cua Chi cuc,
cua co quan

2. Ké hoach duoc thuc
hién theo dung tién do.

2.5

Thuc hién nhiém vu khac do Chi Cuc truéngva Lanh dao Sé giao theo quy

ché lam viéc.

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

Quin ly truec tiép va
kiém duyét két qua

boi

Quin ly trye tiép/Qqan
hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cac ca nhén, don vi
phoi hgp chinh

- Ban Giam dbc S&
- Chi Cuc trudng

- Céc cong chuc, nguoi lao
dong cua Chi cuc.

Céc don vi lién quan
tryc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghiép
vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, ban nganh thudc tinh;
cac dia phuong thudc tinh

(Cu thé theo chtrc ning ctia Chi cuc va
nhiém vy Lanh dao S& giao, Chi Cuc
truong giao)

Céc S¢, ban, nganh lién quan linh
vuc

(Cu thé theo chtrc ning ctia Chi cuc va
nhiém vy Lanh dao S& giao, Chi Cuc
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trudng giao)

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 |[Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

2 |Puogc tham du cac cudce hop ciia Lanh dao S, cua co quan va ngoai co quan

c6 lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu dugc giao

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

4 |Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 |Puogc ky thay Chi Cuyc truéngmét sb cong van, gidy to theo linh vuc dugc

phan cong phu trach va khi dugc Chi Cuc trudngly quyén.

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

Tham gia ¥ kién hoac kién nghi trong diéu dong, bd nhi¢ém, ti€p nhan, thuc
hién ché dg, chinh sach do6i vdi cong chire, ngudi lao dong cua Chi cuc

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Y&u cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao
tao

- Tbt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Quan ly xay dyng, Kién tric va quy hoach, Coéng ngh¢ ky thuat
kién trac va cong trinh xay dyng, Ky thuét dia chat, dia vat ly
va tric dia, Khoa hoc méi truong; K¥ thuat xay dung cong trinh
giao thong, cong ngh¢ k¥ thuat giao thong, quan ly xay dung,
kinh té x4y dung.

+ Nganh, chuyén nganh khac cé lién quan phu hgp véi nganh,
linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dadm nhiém.

- Trinh 46 LLCT: Theo quy dinh cua cap c6 thim quyén vé tiéu
chuan 1anh dao, quan 1y

Kién thirc bo
tro/Boi
dudng, ching
chi

- C6 trinh d quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuwong duong trd 1€n.

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

- Co6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duogc
ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh  tich
cong tac)

Theo quy dinh cia DPang va phap luat cua Nha nudc

Phiam chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cia Bang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
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cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau
khac

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

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cta S& trong hé théng chinh trj
va dinh hudng phat trién.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6
liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
Chi cuc, cua S& trude mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning Niing lwe cu thé Cap d6
luc
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T chure thuc hién cong vi¢e 2-3
L - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang =~ Giao tiép tmg xur 2-3
lyc chung =
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 2

- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhoém ning - Huéng dan thyc hién van ban 3-4
luc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
mon - Tham dinh vin ban 3-4
- Té chire thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhém nang | - Quan ly su thay doi 2-3
luc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Pho trwéng phong thugc Chi cuc

Mé& VTVL: SXD-LbQL-14

Ngay bat dau thuc hién:
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Dia diém lam viéc:

114 Nguyén Btrc Thuin, phuong Quang Trung, thanh phd

Nam Dinh.

Quy trinh céng
viée lién quan:

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xdy

dung;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Ph6 truong phong thude Chi cuc 1a cdp phd cua Truong phong, gitip
Truéng phong thuc hién mot sé nhiém vu cu thé duge Trudng phong giao va
cac nhiém vu khac do Chi cuc truong, Phé Chi cuc truong giao. Pho Truong
phong chiu trach nhiém trudc Truong phong, Lanh dao Chi cuc va trude phap
luét vé moi hoat dong theo churc nang, nhiém vu duogc giao

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giap Truong
phong trong
viéc quan ly,
td chirc thuc
hién nhiém vu
chung cua
Phong

1. Giip Trudéng phong quan 1y,
diéu hanh cong viéc cua Phong;
truc tiép chi dao, dén ddc, kiém
tra hoat dong, linh vuc cong tac
theo su phan cong cua Trudng
phong.

2. Thuc hién nhiém wvu, quyén
han trong pham vi dugc Truong
phong phén cong va uy quyén;
thue hién ché do bao cdo d6i vai
Truéng phong vé tinh hinh va
két qua thuc hién nhiém vu duogc
phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan
truéc Truong phong, Lanh dao
Chi cuc vé y kién dé xuit, tién
do, chat luong hiéu qua viéc
thuc hi€n nhiém vu va quy trinh
giai quyét cong viéc dugc giao.
4. Tham gia xtr Iy cac cong viéc
dot xuit (trong pham vi duoc
giao) va bao cao xin y kién chi
dao cua Trudng phong d6i véi
nhitng viéc vugt quad pham vi
chtrc trach duoc giao.

1. Nam bat ddy du cac
thong tin vé cong viéc
thudoc mang cong viéc dugce
giao, phu trach.

2. Cac cong viéc, nhi€ém vu
quan ly dugc giao, duoc
hoan thanh ding quy trinh,
dung tién d6, dong gop kip
thoi cac ¥ kién, giai phap
cong tac cua Phong.

3. Thyc hién dang nhi€ém
vu theo sy phan cong cong
viéc cua Truong phong.

4. Céc cong viéc, nhiém vu
quan ly duoc giao hoan
thanh ding quy trinh, dung
tién do.

5. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vy cua Trudng
phong trong thoi gian dugce
iy quyén
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5. biéu hanh Phong khi dugc
Truong phong uy quyén hoac
duoc lanh dao co quan giao.

2.2

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc duoc giao phu
trach véi Trudng phong hodc
Lanh dao Chi cuc khi c6 yéu
cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac co lién quan
cua Phong theo phan cong cua
Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh dao
Chi cuc dugc cung cip
thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo ding quy
dinh.

2.3

X4y dung va to chic thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cta bd phan duogc
phan cong phu trach

1. Ké hoach duoc xay dung
theo ding ndi dung ké
hoach cua Phong, cta don
Vi

2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach

2.4

Thyc hién nhiém vu khac do Truong phongva Léanh dao Chi cyc giao theo
quy ché lam viéc.

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

Q-uxan ly tl}'rc t:ep va QuAan l’}(f.tl‘l.l’c tlep/Q-lA!an Cac ca nhan, don vi
kiem duyét ket qua h¢ phoi hgp truwe tiep héi hoo chinh :

béi trong don vi P P

- Lanh dao Chi cuc - Céc cong chure, nguoi lao | Cac don vi lién quan

- Truong phong dong cua Phong. tryc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghiép

vu duogc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, ban nganh thudc tinh;
cac dia phuong thudc tinh

(Cu thé theo chirc ning cua Phong va
nhiém vu Lanh dao Chi cuc giao,
Trudng phong giao)

Céc S¢, ban, nganh lién quan linh vuc

(Cu thé theo chic nang ciia Phong va
nhiém vu Lanh dao Chi cuc giao,
Trudng phong giao)

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
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1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2  |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong
cua Truong phong.

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

4 |Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong
tin phuc vu cho nhi¢m vy duoc giao.

Il  |Tham quyén trong quéan ly can bg, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc

1 hién ché d9, chinh sach ddi véi cong chuc, nguoi lao dong cua Phong
5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghiém va pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay dung,
Quan 1y xay dung, Kién tric va quy hoach, Cong nghé k¥
thuat kién trac va cong trinh xay dung, Ky thuat dia chat,
dia vat ly va trac dia, Khoa hoc moi truong; Ky thuat xay
Trinh d6 dao tao dung cong trinh giao thong, cong ngh¢ k¥ thuat giao
thong, quan 1y xay dung, kinh té xay dung.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cta cip c6 tham quyén
vé tiéu chuan lanh dao, quan Iy

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré lén.

Kién thtc  bd | - C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tro/Boi dudng, | tuong duong trd 1én.

chung chi - Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai ngilt ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng | Theo quy dinh ctia Pang va phap luat ctia Nha nudce
tac)

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi
Pham chit ca nhan | hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.
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Céc yéu cau khac

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

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia Chi cuctrong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 trach nhiém chi dao bdo quan, luu giltr khoa hoc, luu
trit s& liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu
cong tac cia Phong, ctia Chi cuc trudc mit cling nhu lau
dai.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang Ning lwe cu thé Cap do
luc
- Bao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
s - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang TS .
e chung - G1ao tiép ung XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngfr 2
- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhoém ning - Hudéng dan thuc hién vin ban 3-4
luc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
mon - Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chirc thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhom ning | - Quén Iy su thay doi 2-3
luc - Ra quyét dinh 2-3
quan ly - Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Il. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON NGHIEP VU

: Chuyén vién chinh Quén ly quy hoach | Ma vi tri vi¢c lam: SXD-CMNV-01

xay dung

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Dirc Thuan, phuong Quang Trung, thanh
pho Nam DPinh

Quy trinh cbng viéc
lién quan

Cac quy dinh cta phap luat lién quan dén linh vuc xdy
dung, quy hoach xay dung;




112

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Cac van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung,
quy hoach xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc co
tinh vi mo trong linh vuc quy hoach xay dung.

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban
quy pham phap luat, quy hoach chuyén nganh, vin ban hudng dan thuc thi
trong linh vuc quy hoach xay dung.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

TT MangAcong Céng viée cu thé hoan thfiAnh cong

viéc viéc
1. Tham gia tham muru, tong hgp va | 1. Dy thao cdc vin
hoach dinh chinh sach, chién lugc | ban duogc cép co
c6 tinh vi mo trong linh vuc quy | thAm quyén ban
hoach xay dung. hanh.
2. Chu tri hodc tham gia xdy dung | 2. Chuong trinh, dé
chuong trinh, dé an, du an cép an, du an duoc

21 Xay dung bd/tinh va cac van ban quy pham | nghiém thu, ban

"™ | van ban phap luét, quy hoach chuyén nganh, | hanh.

vin ban huéng din thyc thi trong | 3. Cac quy hoach
linh vuc quy hoach xay dung. duogc phé duyét.
3. Tham muu nghién ctru, xay dung | 4. Quy chuan, tiéu
hé thong quy chuan, tiéu chudn, | chudn, dinh muc
dinh murc kinh té k¥ thuat trong linh | kinh té k§ thuat
vuc quy hoach xay dung. dugc ban hanh.

1. Van ban hudng
1. Cha tri hodc tham gia viéc phd | dan duoc xdy dung
bién, huéng dan chu truong, chinh | theo dang ndi dung
sach ciia Pang va Nha nuéc, van | quy dinh, ding tién

, x ban quy pham phap luat trong linh | do.

2.2 | Hudng dan vuc quy hoach xay dung 2. Tham gia thuc
2. Huéng dan td chirc, ca nhan vé | hién, phé bién,
viéc thuc hién quy dinh phap luat | huéng dan phap
trong linh vuc quy hoach xay dung. | luat theo linh vuc

hoat dong.
1. Tham gia theo doi, kiém tra va | Bdo cao két qua
tong hop két qua thyc hién cic | kiém tra, danh gia

23 Theo doi, chinh sach, chién lwgc co tinh viméd | va co dé xuit kip

' kiém tra trong linh vuc quy hoach xay dung. | thoi, dang k¢
2. Chu tri theo doi, kiém tra, téng hoach, duoc cép
hop viéc thuc thi phap ludt trong thim quyén phé




113

linh vuc quy hoach xay dung theo
quy dinh cua phép luat.

duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
dy 4an, dé an, do 4an quy hoach da
dugc phé duyét tir cip bo/tinh trong
linh vuc quy hoach xay dung.

2. Chu tri thyc hi¢n céc hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phap luat.
3. Chu tri thyc hién cac quy trinh,
thu tuc theo ding quy dinh

1. Két qua trién
khai cong vi¢c theo
dung ké hoach; dam
bdo tién do, chat
luong theo quy
dinh.

2. Céac hoat dong
nghiép vu, cac quy
trinh, thu tuc duoc
thuc hi¢n theo ding
quy dinh.

2.5

Nghién cuu
dé tai khoa
hoc, du éan
su  nghi¢p

Chu tri hoac tham gia nghién cuu
cac dé tai khoa hoc, du 4an su
nghiép kinh té cap nha nudc, cip
bo/tinh trong linh vuc quy hoach
xay dung.

Pé tai, du an dugc
nghiém thu & muc
dat tré 1én

2.6

C6 trach nhiém phoi hop thuc hién
cac cong viéc lién quan theo linh
vuc nhiém vy dugc phan cong.

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

2.7

kinh té
Phéi  hop
thuc hién
Hop, hoi
nghi, ho1
thao

Tham du cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va ngoai co
guan theo phéan coéng.

Tham du dﬁy du,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thyc hién theo két
luan cudc hop

2.8

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

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

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vy khac do cép trén tryc ti€p giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét két qua

bai

Quan hé phéi hop
true tiép trong don
vi

Cac don vi phéi hop

chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, t6 chirc, don
vi thudc Bo, dia phuong
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cé lién quan.
3.2. Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phwong cé quan hé Ban chit quan h¢
chinh
- Cac co quan, t(;),ChI’IC, don vi ¢o hoat - Tham gia cac cudc hop c6 lién
dong lién quan dén nganh, linh vyc thudéec | quan.
pham vi quan 1y cua S¢ Xay dung. - Cung cap cac thong tin theo yéu

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

- LAy céc thong tin thong ké.

- Thuc hién cac bao cdo theo y€u
cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham

vi nhi€ém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay
dung, Kién tric va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién
tric va cong trinh xay dung, Khoa hoc moi truong, Xay
dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop Vvéi
nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém..

Boi dudng,
ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thtc, k§ niang quan 1y nha
nudc doi voi cong chic ngach chuyén vién chinh hoic
tuong duong hodc cd bang cao cip 1y luan chinh tri -
hanh chinh.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; s
dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung
nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viée
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lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

- Co thoi gian gilt ngach chuyén vién hoac tuong duong
tr du 09 nam trd 1€n. Truong hop cod thoi gian tuong
duong v&i ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach
chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong
duong da chu tri hodc tham gia xay dung, thAm dinh, gop
¥ kién it nhat 01 vin ban quy pham phép luat hodc dé tai,
dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co s&
trd 1én ma co quan str dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung dd duogc cap c6 thim quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sidch cia Pang, phap luat cia Nha
nuoc, quy dinh cia co quan;

- Tinh than trach nhiém cao vo1 cong viéc voi tap thé,
phdi hop cong tac tot;

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét lrflng nghe;
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
va dé xuat cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nude ¢ linh vye cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu trwong, xdy dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thitc chuyén su, ning
cao vé linh vyuc hoat dong va thyuc thi, k§¥ nang xur 1y cac
tinh hung trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap
nghién cuu, td chire, trién khai nghién cuu, xay dung cac
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; ¢ ky nang thuyét trinh, giang day,
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huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.
- Ap dung thanh thao cac kién thtc; k¥ thuat xay dung,
ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri

viéc lam.
5.2. Céc nang luc
Nhom nang lyc Tén nang luc Cap do
- Pao dac va ban Iinh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
5 - K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang luc ST :
chung - Giao tiép u’ng XU 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- St dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang xay dyng van ban 3-4
- Kha ning hudéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhém nang luc | - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién vin 3-4
chuyén mon ban
- Kha nang thyec thi 3-4
- Kha ning phdi hop thyc hién 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan ly su thay doi 2-3
Nhom o lw¢ ""Ra quyét dinh 2-3
uan’y - Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién cong chirc 2-3
. Chuyén vién Quan ly quy hoach xay Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-02
dung Ngay bt dau thuc hién:
Pia diém lam viéc: 112 Nguyén Dtrc Thuan, phudng Quang Trung, thanh
pho Nam DPinh
Quy trinh cong viéc | Cac quy dinh cta phép luat lién quan dén linh vyc xay
lién quan dung, quy hoach xay dung;

Céac Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh;
Cac van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung,
quy hoach xay dung.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, du 4n, cac van ban quy pham
phap luat, quy hoach chuyén nganh, viin ban huéng dan thuc thi trong linh vuc
quy hoach xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, d& xuét cip thim quyén cac giai phap,
bién phap xtr Iy van d& cu thé trong linh vuc cong viéc duge phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T . A - . . n
MangAcong Céng viée cu thé hoan thfiAnh cong
viéc viée
1. Du thao cé}c van
1. Tham gia xdy dung chuong | ban dugc cap co
trinh, dé 4n, du 4n cap bo/tinh va | thim quyén ban
cac van ban quy pham phép luat, | hanh. ‘
cac quy hoach chuyén nganh va | 2. Chuong trinh, dé
21 Xay dung van ban hudng dan thuc thi trong | &n, dy 4an duogc
' van ban linh vuc quy hoach xay dung. nghiém thu, ban
2. Tham gia nghién ctru, xay dung hanh.
hé thong quy chuan, tiéu chuan, | 3. Cac quy hoach
dinh muc kinh t€ k¥ thudt trong dugc phé duyét.
linh vuc quy hoach xay dung. 4. Quy chuan, ti€u
chuan, dinh mirc
kinh t&¢ k¥ thuat
dugc ban hanh.
1. Tham gia viéc phd bién, hudng 1': van banA huong
x \ , . \ dan duoc xay dung
dan chu truong, chinh sach cua . 2.
. . o theo ding nodi dung
béang va Nha nudc, van ban quy . , v
. ~ N quy dinh, dung tién
pham phéap luat trong linh vuc A
2.2 Hudng dan quy hoach xay dung do.
' o oxlox oo 5|2 Tham gia thyc
2. Huéng dan t6 chuc, cd nhan vé | | .. z L
o o i \ .. | hien, pho  bién,
viéc thuc hién quy dinh phap luat . x o 1a
trong linh vyc quy hoach xay hutng dan phap luat
. : theo linh vuc hoat
dung. A
dong.
7 7 Bio cao két qua
Tham gia theo doi, ki€ém tra, tong | kiém tra, danh gia
23 Theo doi, hop viée thyc thi phap luat trong | va c6 dé xuat kip
' kiém tra linh vuc quy hoach xay dung theo | thoi, dl'mg, ké hoagh,
quy dinh cua phap luat. dugc cap  tham
quyén phé duyét.
1. Tham gia trjén khai chuong | 1. Két qua trién khai
trinh, du an, dé an, do an quy | cong viéc theo dung
hoach da dugc phé duyét tur cap | ké hoach; dam bao
24 | Thye thi bo/tinh trong linh vuc quy hoach | tién d9, chat luong

xay dung.

2. Thuc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phéap
luat.

theo quy dinh.

2. Céc hoat dong
nghi¢p vu, cac quy
trinh, thu tuc duoc
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3. Chu tri thyc hién cac quy trinh,
thu tuc theo ding quy dinh.

thuc hién theo dung
quy dinh.

Nghién ctru Tham gia nghién ctu cac dé tai
dé tai khoa khoa hoc, du an sy nghié€p kinh t¢ | Dé tai, du an duogc
2.5 | hoc,duansu | cap bd/tinh, chu tri nghién ctu | nghi€ém thu & muc
nghié¢p kinh cac dé tai, du an cap co so trong | dat tr¢o 1én
te linh vuc quy hoach xay dung
Cong viéc, nhiém
s A Z- iao tho
Z. Co6 trach nhiém phéi hop thuc VUAdIIQ’C glao t ong
Phoi hop A TN suot, tao dugc moi
A hién cac cong vi¢c li€n quan theo A oA .
2.6 | thuc hién . quan hé cong tac
phan cong. RS S )
phat trién hi¢u qua
Cao.
. ~. .. | Th ay du,
n Tham dy cac cudc hop, hdi nghi, oam du day d?.
Hop, hoi At a . 1ea 2 1 tiép thu, trao doi
D, hoi thdo lién quan dén linh vuc A : .2 :
2.1 nghi, hoi chuyén mon & trong va ngoai co thong tin, trién khai
thao Y o TS va fig thyc hién theo két
guan theo phan cong. A o
luan cudc hop
Xay dung, thyc hién
ké hoach theo ding
8 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tdc nam, | ké hoach cong tac
' quy, thang, tuan cia ca nhan. cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép
va kiém duyét két qua

boi

Quan h¢ phoi hp Cac don vi phbi hop
true tiép trong don k
vi chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, to chirc, don
vi thudc Bo, dia phuong
coé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc co quan, tO chtc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc
thudc pham vi quan 1y ciia S¢ Xay dung.

mon.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.
Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén

Lay cac thong tin thong ké.
Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé€ cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham

vi nhi€ém vu duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhi¢m vy duogc giao.

4.5 | Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

cua cap tren.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Kién tric va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong

Trinh d¢ dao trinh xay dung, Khoa hoc moéi truong, Xay dung dan dung va
tao cong nghiép.
+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh,
linh vyc cong tac va vi tri vi¢c lam dam nhiém.
C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
BAi duding, Céc‘)’i ;/(c;ri cc:)ng C}}ﬁz ngachAchuyér}ll Yié;lAvé tuong dlkr)ong y
chimg chi 6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung

dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twrong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Pham chét c4
nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sich cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan;

Tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot;

Trung thuc, thrfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe;

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két noi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau
khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé
xuat cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap di voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhi€ém vu duoc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vuc cong tdc dugc phan cong.
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C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh
ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc céc kién thurc chuyén sau, nang cao veé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt 1y cac tinh hudng
trong qud trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thue hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chtrc, trién khai nghién curu, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢ k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc; ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning Tén niang luc Cap do
luc

- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong vi¢e 2-3
- K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc ST ;

chung - Giao tiep u’ng XU 2-3

- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3

Nhom nang lyc | - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién van 2.3

chuyén mon ban

- Kha nang thyc thi 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay dbi 1-2

Nhom nang luc T 1

quén 1§ - Ra quyét d;n}l 1-2

- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién cong chirc 1-2

: Chuyén vién chinh Quan ly kién truc

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-03

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: 112 Nguyén Dirc Thun, phudng Quang Trung, thanh
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phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xay
dung;

Cac Nghi dinh va Thong tw huéng dan thi hanh;

Céc vin ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh séch, chién luge co
tinh vi md trong linh vuc kién tric.

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban

quy pham phap luat, quy hoach chuyén nganh, van ban huong dan thuc thi
trong linh vuc kién truc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

TT | Mang cong Céne vide cu thé hoan thanh cong

viéc g viec v viéc
1. Tham gia tham muu, tong hop
va hoach dinh chinh sach, chién I Dy thao cac van
o~ A N ban duoc cap cod
lugce ¢o tinh vi mo trong linh vuc
gL thim quyén ban
kién truc. hanh.
2. Chu tri hoac tham gia xay . A
. X . . 2. Chuong trinh, dé
dl;mg chuong trinh, dé an, duy an an. du  4n  duoe
X4y dun cap bo/tinh va cac van ban quy n ’hién{ thu.  ban
2.1 | °4Y GUng pham phap luat, thiét k& dién | (o ’
van ban . n . hanh.
hinh, quy hoe_lch~ chuyén nganh, 3 C3 hoach
van ban huéng dan thuc thi trong | 7’ ac quy hoac
N A dugc phé duyét.
linh vuc kién tric. 2 A
4. Quy chuan, tiéu
3. Tham muu nghién ctu, xay hua dinh \
dung hé thong quy chuan tigy | chuan, ) m~ muic
kinh té k¥ thuat
chuan, dinh mac kinh té k¥ thuat \
duoc ban hanh.
trong linh vuc kién trac.
| 1. Van ban huong
1. Chu tri hogc tham gia viéc phé | dan dugc xay dung
bién, huong dan chu truong, | theo ding ndi dung
chinh siach cua DPang va Nha | quy dinh, ding tién
, x nudc, van ban quy pham phdp | do.

2.2 Hudng dan luat trong th vue kién truc. ‘ 2. Tham gia th},rc
2. Huong dan t6 chirc, cd nhan vé | hién, Phé bién,
viéc thuc hién quy dinh phap | huong dan phap luat
luat trong linh vuc kién truc. theo Iinh vuc hoat

dong.
Theo dbi 1. Tham gia theo doi, kiém tra va Bao cdo két qua

2.3 Kidm tra’ tong hop két qua thuc hién cac | kiém tra, danh gia va
chinh sach, chién lugc c6 tinh vi | c6 dé xuat kip thoi,
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mo trong linh vuc kién trac.

2. Chu tri theo doi, kiém tra, téng
hop vi¢c thuc thi phap luat trong
linh vyc kién trac theo quy dinh
cua phap luat.

dl,'mg kqé hoach, duoc
cap tham quyén phé
duyét.

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, du an, dé 4n, d6 4an quy
hoach da dwoc phé duyét tir cap
bo/tinh trong linh vuc kién truc.

1. Két qua trién khai
cong viéc theo dung
ké hoach; dam bao
tién d0, chat luong
theo quy dinh.

2.4 | Thuc thi 2. Chu tri thuc hién cac hoat g .
46 A . 2. Céac hoat dong
ong nghi€p vu theo quy dinh ot ,
A nghi¢p vu, cac quy
phap luat. : )
R o, . trinh, thu tuc duoc
3. Chu tri thyc hién cac quy trinh, hue hién th .
thu tuc theo dting quy dinh thye hien theo ding
: T quy dinh.
Nghién ciru Chau tri hoac tham gia nghién ctru
dé tai khoa e sla fg et Pé tai, du 4n duoc
. cac dé tai khoa hoc, du an su A \ ;
2.5 hoc, du an su A 1 v \ . L nghiém thu & muc
nehién kinh nghiép kinh té cap nha nudc, cap dat trd 1én
¢ ég P bo/tinh trong linh vuc kién tric. :
Cong viéc, nhiém vu
Co6 trach nhiém phoi hop thuc | dugc giao  thong
Phoi hop hién céac cong viéc lién quan theo | suot, tao dugc modi
2.6 LN ~ “ A A ~ A r
thuc hién linh vuc nhiém vu dugc phan | quan hé cong tac
cong. phat trién hi€u qua
Cao.
n Tham du cac cudc hop, hoi nghi, Tlgam du day dl;l?
Hop, hoi N a1 2 e tiep thu, trao doi
D n. hoi thao lién quan dén linh vuc o . 2 :
2.7 | nghi, hot chuvén moén & trone vi neodi co thong tin, trién khai
thao Y o tons vang thyc hién theo két
guan theo phan cong. ~ o
luan cudc hop
Xay dyng, thuc hién
ké hoach theo dung
8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, | ké hoach cong tac
' quy, thang, tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1.Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiem duyét ket qua

boi

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don
vi

Cic don vi phdi hop

chinh
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Lanh dao truc tiép

Cac co quan, to chuc, don

Cac cong chirc chuyén vi thudc Bo, dia phuong

mon khac trong don vi

cé lién quan.
3.2. Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan Ban chit quan hé
hé chinh
- Cac co quan, t6 churc, don vi ¢ hoat Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

thudc pham vi quan ly ctia S& Xay dung. | Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hi€n cong viéc chuyén
mon.

Lay cac thong tin thong ké.

Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham

vi nhi€ém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua cap trén.

5. C4C yéu cau vé trinh dd, niang e
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ NhOom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay
dung, Kién tric va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién
trac va cong trinh xay dung, Khoa hoc moi truong, Xay
dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac co6 lién quan phu hop voi
nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng,
ching chi

- C6 chiig chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha
nuéc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh hoic
tuong duong hodc c¢6 bang cao cap 1y luan chinh tri -
hanh chinh.

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; s
dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 3
khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cta vi
tri viéc lam
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Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hoac tuong duong
tr da 09 nam trd 1én. Truong hop cd thoi gian tuong
duong vdoi1 ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach
chuyén vién t6i thiéu 01 nim (da 12 thang).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong
duong dé chu tri hoac tham gia xay dung, tham dinh, gop
y. kién it nhat 01 van ban quy pham phép luat hoac dé tai,
dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co so
tré 1én ma co quan sir dung cong chic dugce giao chu tri
nghién ctru, xdy dung dd dugc cdp co tham quyén ban
hanh hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua DPang, phap luat cia Nha
nude, quy dinh cia co quan; - Tinh than trach nhiém cao
v6i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot;

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
va dé& xuit cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua
cac chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat
cta Nha nudc ¢ linh vyce cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung duogc cac kién thtrc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thyuc thi, k¥ nang xtr 1y céc
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéce
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vyc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day,
hu’omg dan nghiép vu vé nganh linh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc; k¥ thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri
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viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chire thuc hién cong vi¢e 3-4
- Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc ST .
chung - Giao tiep u’ng XU 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- St dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhom nang lyc | - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién van 3-4
chuyén mén ban
- Kha nang thyc thi 3-4
- Kha ning phdi hop thuc hién 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan 1y su thay di 2-3
Nhom Parllg lwe 1~ Ra quyét dinh 2-3
auan’y - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién cong chirc 2-3

. Chuyén vién Quan Iy kién tric

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-04

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

phb Nam Dinh

112 Nguyén Ptrc Thuan, phudng Quang Trung, thanh

Quy trinh cong viéc
lién quan

dung;

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyc xay

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;

Céc van ban phap lut hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4an, du 4n, cac van ban quy pham
phép luat, quy hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thyc thi trong linh vuc
kién truc.
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuét cap tham quyén cac giai phap,
bién phap xtr Iy van dé cu thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc
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2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong
trinh, dé an, du an cap bo/tinh
va cac van ban quy pham phap
luat, thiét ké dién hinh, quy
hoach chuyén nganh va van
ban huéng dan thuc thi trong
linh vuc kién trac.

2. Tham gia nghién ctru, xay
dung hé théng quy chuan, tiéu
chuan, dinh mic kinh té k¥
thuat trong linh vuc kién tric.

1. Du thao cac van ban

dugc cap co tham
quyén ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du an duogc nghiém thu,
ban hanh.

3. Cac quy hoach duoc
phé duyét.

4. Quy chuan, tiéu
chuin, dinh mtrc kinh
té ky thuat dugc ban
hanh.

2.2

Hudng dan

I. Tham gia viéc phé bién,
huéng dan chu truong, chinh
sach cua bang va Nha nudc,
van ban quy pham phép luat
trong linh vuc kién tréc.

2. Huéng dén t6 chic, ci nhan
vé viéc thuc hién quy dinh
phap luat trong linh vuc kién
truc.

1. Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo
ding nd1 dung quy
dinh, dung tién do.

2. Tham gia thuc hién,
pho bién, huéng dan
phép luat theo linh vuc
hoat dong.

2.3

Theo doi,
kiém tra

Tham gia theo doi, kiém tra,
tong hop viéc thuc thi phap
luat trong linh vuc kién tric
theo quy dinh cua phap luat.

Bao ciao két qua kiém
tra, danh gia va co dé
xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét.

2.4

Thuec thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, dy 4n, dé an, do an quy
hoach da duoc phé duyét tur
cap bo/tinh trong linh vuc kién
trac.

2. Thuc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap
luat.

3. Chu tri thuc hién cac quy
trinh, tha tuc theo dung quy
dinh.

1. Két qua trién khai
cong viée theo dung ké
hoach; dam béo tién
d6, chat lugng theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong
nghiép wvu, cac quy
trinh, thu tuc duoc thuc
hi¢n theo dung quy
dinh.

2.5

Nghién ciru dé
tai khoa hoc,
du an su
nghiép kinh té

Tham gia nghién cttu cac dé tai
khoa hoc, du &n sy nghi¢p kinh
té cdp bo/tinh, chi tri nghién
ctru cac dé tai, du an cap co s
trong linh vic kién trac.

Pé tai, dv an duoc
nghiém thu & muac dat
tré 1én

Phéi hop thuc

C6 trach nhiém phdi hop thuc

Cong viéc, nhi¢ém vu
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2.6 | hién hién cac cong viéc lién quan
theo phan cong.

dugc giao théng sudt,
tao duge mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

Tham dy cac cudc hop, hoi

Hop, hoi nghi, nghi, hoi thdo lién quan dén

Tham du day du, tiép
thu, trao doi1 thong tin,

27| hoi tho lvlghn"ggi C?gyeﬁaﬁliﬁeg TR | trién Khai thuc  hién
a ng q P theo két luan cude hop
cong.
Xay dung, thyc hién ké
A \ A 1A A L hoach theo dung ké
8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, hoach cong tac ciia don

quy, thang, tuan cta ca nhan.

vi, ¢co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

Duge quin { tryc tiép | Quan DEPRSIDID | (i 4o i i hop
va kiem duyét ket qua truec tiép trong don ;
e . chinh
boi vi
Cac cong chirc Céc co quan, t6 chirc, don
Lanh dao truc tiép chuyé&n mon khac vi thuoc B9, dia phuong co
trong don vi lién quan.
3.2. Bén ngoai
Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé Bin chat quan hé
chinh

- Céc co quan, to chuc, don vi ¢ hoat Tham gia cac cudc hop céd lién
dong lién quan dén nganh, linh vyc thudc | quan.
pham vi quan 1y cua S¢ Xay dung. Cung cap cac thong tin theo yéu

cau.

mon.

cau.

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

Lay cac thong tin théng ké.
Thuc hién cac bao cao theo yéu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chic trong pham vi

nhiém vy dugc giao.
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4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 | Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap trén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tt nghi¢p dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Xay dung,
Kién tric va quy hoach, Cong nghé k¥ thuat kién trac va
Trinh d§ dao tao | cong trinh xay dung, Khoa hoc moi truong, Xay dung dan
dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop vai
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nude d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va trong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
duogc ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Boi dudng,
chung chi

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan;
- Tinh than trach nhiém cao voi cong vi€e voi tap thé, phdi
Pham chatca | hop cong tac tot; , o

nhan - Trung thuc, thang than, ki€n dinh nhung biét lang nghe;
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va
dé xuat cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nude & linh vuce céng tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chuc nang, nhi¢ém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac
tinh hubng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuit va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc

Céc yéu cau khac
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lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vue chuyén moén dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtc; ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang lyc Tén nang luc Cap do
- Pao dac va ban Iinh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
5 - K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc ST ;
chung - Giao tiép u’ng XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé¢ thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang lyc | - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién 9.3
chuy&n mon van ban
- Kha nang thyc thi 2-3
- Kha ning phdi hop thyc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom o w¢ "Ra quyét dinh 12
auan’y - Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién cong chirc 1-2

: Chuyén vién chinh Quan ly hoat dong Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-05

dau tw xay dung Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 112 Nguyén Dtrc Thuan, phudng Quang Trung, thanh
pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc | Cac quy dinh cta phéap luit lién quan dén linh vuc xay
lién quan dung;

Céac Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh;

Céc vin ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam:
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tinh vi mo trong linh vurc hoat dong dau tu xay dung.

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh séch, chién luge co

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban

quy pham phap luat, van ban huéng din thuc thi trong linh vuc hoat dong dau
tu xay dung.

2. C&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ; 2 hoan thanh con
Mang Cong viée cu thé oan thanh cong
cong viéc viée
1. Tham gia tham muu, téng hqp ll):émDudl‘;:I(lyiO zgc Vzg
va hoach dinh chinh sach, chién | 5 “"o¢ 4P
. . A o thAm quyén ban
luge c6 tinh vi md trong linh vuc | |,
hoat dong dau tu xay dun hanh.
s Y i, 2. Chuong trinh, d&
A 2. Chu tri hodc tham gia xay dung | .
Xay dung an, du an duoc
2.1 M chuong trinh, dé an, du an cép n
van ban nghiém thu, ban
bo/tinh va cac van ban quy pham hanh
phép luat, van ban hudng dan thuc ' 2 n
: . o A ~ | 3. Quy chuén, ti€u
thi trong linh hoat dong dau tu xay 2 7 L. ,
dung Chuan,, dinh murc
e kinh t& k¥ thuat duoc
ban hanh.
3. Tham muu nghién ctru, xay
dung hé thong quy chuan tieu
chuan, dinh mirc kinh té ky ‘thuat
trong linh vuc hoat dong dau tu
xay dung.
1. Chu tri hodc tham gia viéc phd 1': Van banA huong
- % . x \ . dan duoc xay dung
bién, huéng dan chu truong, chinh \ 2.
. , \ . . o7, | theo ding nd1 dung
sadch cuia Pang va Nha nudc, van : , £
, 1A - quy dinh, dung tién
. ban quy pham phép luat trong linh A
Huodng o X ~ do.
2.2 x vuc hoat dong dau tu xay dung. )
dan . xoox 1+, . -~ 5|2 Tham gia thuc
2. Huéng dan t6 chuc, cd nhan vé | .. £ K
A o . \ .. | hién, phd  bién,
vi¢c thuc hién quy dinh phép luat . z . A
< n X hudéng dan phap luat
trong linh vuc hoat dong dau tu -
<av dun theo Iinh vuc hoat
y dung. dong.
1. Tham gia theo ddi, kiém tra va , . x \
2 % , .., | Bao céo két qua
tong hop két qua thuc hién céc 2 , s
, . X . ~ | ki€m tra, danh gia va
i chinh sach, chién lugc cé tinh vi L gA AL 1 .
2.3 Theo doi, mo trong linh vuc hoat dong dau | <° de xuat Kip thot,
' kiém tra : A ding ké hoach, dugc

tu xay dung.
2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong
hop viéc thuc thi phap luat trong

cp thdm quyén phé
duyét.
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linh vuc hoat dong dau tu xay
dung theo quy dinh cua phap luat.

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, du 4n, dé 4n da duoc phé
duyét tir cip bo/tinh linh vuc quan
Iy hoat dong dau tu xay dung.

1. Két qua trién khai
cong viéc theo ding
ké hoach; dam bao
tién do, chat luong
theo quy dinh.

2.4 | Thuc thi 2. Chu tri thyc hi¢én céc hoat dong , n
A . . 2. Céc hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap o ,
luAt nghiép vu, cac quy
P i R trinh, tha tuc duoc
3. Chu tri thye hién cac quy trinh, n ,
thil tuc theo di dinh thuc hién theo ding
u tuc theo dung quy dinh. quy dinh.
N,ghle;n .. | Chu tri hodc tham gia nghién cuu
ctru dé tai AT . A s ,
cac de tai khoa hoc, du an su | Pé tai, du an duoc
khoa hoc, A1 XA . . X A , ;
2.5 , nghi¢p kinh té cap nha nudc, cap | nghiém thu & mirc
du an sy ~ Les ~ . . 1A
nghiép bg/tmh trong linh vyc hoat dong | dat tr& 1én
Kinh & dau tu xay dung.
Cong viéc, nhiém vy
C6 trach nhiém phoi hop thuc | dugec giao  thong
Phoi hop hién cac cong viéc li€n quan theo | sudt, tao dugc moi
2.6 AR - A ~ A oA ,
thuc hién linh vuc nhiém vu dugc phidn | quan hé cOng tac
cong. phat trien hi¢u qua
cao.
n Tham du cac cudc hop, hoi nghi, Tham dy da};] .du, tAlep
Hop, héi ar ol 1eA X s thu, trao do6i thong
A hoi thao lién quan dén linh vuc | . 2 )
2.7 | nghi, hoi n N \ .. tin, trién khai thuc
i chuyén mén ¢ trong va ngoai co . X A
thao A hién theo k&t luan
quan theo phan cong A
cudc hop
Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, | ké hoach cong tac
' quy, thang, tuan cua ca nhan cua don vi, co quan
va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét két qua

bai

Quan h¢ phot hop Cic don vi phéi hop
truc tiép trong don ;
: vi chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc
chuyén mén khac

Cac co quan, t6 chirc, don
vi thuoc B9, dia phuong co
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trong don vi lién quan.
3.2. Bén ngoai
Ban, b, nganh, dia phuwong c6 quan Ban chit quan h¢
hé chinh
- Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat Tham gia cac cudc hop co lién
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan.
thudc pham vi quan ly cua S& Xay Cung cip cac thong tin theo yéu
dung. cau.

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

Lay cac thong tin thong ké.

Thuc hi¢n cac bdo cdo theo yéu
cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chuc trong pham

vi nhi€ém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc 46 xac thyc ctia thong

tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua cap trén.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Quan ly xay dung, Khoa hoc moi truong, Ky thuat dia chit,
dia vat 1y va tric dia, Cong nghé k¥ thuat kién triic va cong
trinh xay dung, Quan ly dy 4n, Xay dung dan dung va
cong nghiép; Ky thudt xay dung cong trinh giao thong,
cong nghé k¥ thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh té
xay dung.

+ Nganh, chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, kj ndng quan 1y nha
nudc doi voi cong chuc ngach chuyén vién chinh hodc
tuong duong hoac c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh
chinh.
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- Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung
dugc ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co6 thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong tir
da 09 nam tré 1én. Truong hop céd thoi gian tuong duong
v6i ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién
tbi thiéu 01 ndm (du 12 thang).

- Trong thoi gian git ngach chuyén vién hodc tuong
duong da chu tri hodc tham gia xay dung, tham dinh, gop
¥ kién it nhat 01 van ban quy pham phap luat hodc dé tai,
dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép CO SO
trd 1én ma co quan st dung cong chuc duge giao chu tri
nghién ctu, xdy dung di duoc cip co thim quyén ban
hanh hoac nghi¢m thu.

Pham chit ca
nhan

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

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

- Trung thyec, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
dé xuat cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong
pham vi chirc ndng, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua
cac chi truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nude ¢ linh vye cong tdc duge phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhitng chi truong, xdy dung quy
trinh nodi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang
cao vé linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat,
tham muu, dé& xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién ciru, xay dung céac
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.
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- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 ky ning thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc; ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cia vi tri
viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom ning Tén ning luc Cap do
lue
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chire thuc hién cong vi¢e 3-4
L - K¥ thuéat soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang 7~ Giao tiép tmg xur 3-4
luc chung =
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- St dung cong nghé¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang xay dyng van ban 3-4
Nhém nang | - Kha nang hudng dan thuc hién vin ban 3-4
lyc chuyén - Kha nang theo doi, ki€m tra thuc hién van ban 3-4
mon - Kha ning thuc thi 3-4
- Kha nang phdi hop thuc hién 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan 1y su thay doi 2-3
Nhomnang 75 "o & dinh 2-3
luc quan ly .
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién cong chirc 2-3

. Chuyén vién Quin ly hoat dong dau tw| Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-06

xay dung

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Dtrc Thudn, phuong Quang Trung, thanh
pho Nam Dinh

Quy trinh cong
viéc lién quan

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyc xay
dung;

Céac Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh;

Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé &n, dy 4n, cadc van ban quy pham
phap luat, van ban hudéng dan thyc thi trong linh vuc hoat dong dau tu xay

dung.
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Chu tri hodc tham gia nghién ctru, d& xuat cip tham quyén cac giai phap,

bién phap xtr Iy van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dung
van ban

1. Tham gia xay dung chuong
trinh, dé an, du an cip bod/tinh va
cac van ban quy pham phap luat,
vin ban huéng din thyc thi trong
linh vuc hoat dong dau tu xay
dung.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung
hé thong quy chuén, tiéu chuan,
dinh muc kinh té k¥ thuat trong
linh vuc hoat dong dau tu xay
dung.

1. Du thao cac van
ban dugc cip cb
thim quyén ban
hanh.

2. Chuong trinh, dé
an, du an duoc
nghiém thu, ban
hanh.

3. Quy chuén, tiéu
chuan, dinh muc
kinh t& ky thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc phd bién, hudng
dan chu truong, chinh sich cia
béang va Nha nudc, van ban quy
pham phap luat trong linh vuc
hoat dong dau tu xay dung.

2. Huéng dan t6 chirc, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc hoat dong dau tu
xay dung.

1. Van ban hudng
dan dugc xay dung
theo ding nodi dung
quy dinh, dung tién
do.

2. Tham gia thuc
hién, pho bién,
huéng dan phap
luat theo linh vuc
hoat dong.

2.3

Theo doi,
kiém tra

Tham gia theo doi, kiém tra, téng
hop viéc thuc thi phap luat trong
linh vuc hoat dong dau tu xay
dung theo quy dinh cua phép luat.

Bio cao két qua
kiém tra, danh gia
va co dé xuét kip
thoi, dung  ké
hoach, duoc cép
thim quyén phé
duyét.

2.4

Thuec thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, du an, d& an di duoc phé
duyét tir cAp bo/tinh trong linh
vuc hoat dong dau tu xay dung
linh vuc quan 1y hoat dong dau tu
xay dung.

2. Thuc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap
luat.

1. Két qua trién
khai cong viéc theo
ding ké hoach; dam
bao tién do, chat
luong theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong
nghi¢p vu, cac quy
trinh, tha tuc duoc
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thyuc hién theo dung
quy dinh.

Pé tai, du an duogc
nghiém thu & muc
dat tré 1én

Cong viéc, nhiém
vu duogc giao théng
sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.

Tham dy day du,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

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

3. Chu tri thyc hién cac quy trinh,
thu tuc theo ding quy dinh.
A Tham gia nghién ctru cac dé tai
Nghién ctou , A 11 A
NI khoa hoc, du an sy nghiép kinh té
de tai khoa ISP s A
. cap bd/tinh, chu tri nghién cuu
2.5 | hoc, du an su PP L X .
A cac dé tai, du an cap co s¢ trong
nghiép kinh N o A A
& linh vyc hoat dong dau tu xay
dung.
P |,k b b bp e
2.6 | thyc hién el cob COME VIE 1
phan cong.
Hop. hoi TPam du (;?;10 cudc h(_)P, h~01 nghi,
D hoi thao lién quan dén linh vuc
2.7 | nghi, héi . N . \:
thao chuyén mén & trong va ngoai co
quan theo phan cong.
8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
" | quy, thang, tuan cta cd nhan.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép g1ao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép
va kiem duyét ket qua

boi

Quan h¢ phdi hop
truc tiép trong don
vi

Cic don vi phdi hop

chinh

Céc co quan, to chue,

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

don vi thudc B9, dia
phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc
thudc pham vi quan ly ctia S¢ Xay
dung.

Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

Lay cac thong tin thong ké.
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Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham
vi nhi¢m vy duogc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cta théng
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap trén.

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Xay dung,
Quan ly xay dung, Khoa hoc moi truong, Ky thuat dia chit,
dia vat 1y va tric dia, Cong nghé k¥ thuat kién triic va cong
trinh xay dung, Quan ly duy an, Xay dung dan dung va
cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac cé lién quan phu hop Véi
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Trinh d6 dao tao

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ nidng quan 1y nha
nuéc d6i v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong
Boi dudng, duong.

chung chi - Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung
duoc ngoai nglr ¢ trinh dJ tuvong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sach cua DBang, phap luat cua Nha nuédc,
quy dinh cua co quan;
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé, phoi
Pham chat c4 hop cong tac tot; , o

nhan - Trung thuc, thang than, ki€n dinh nhung biét lang nghe;
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
dé xuét cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong
pham vi churc nang, nhi¢m vu duogc giao.

Cac yéu cau khac
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- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc & linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy
trinh noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thie chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y céc
tinh hubng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctu, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac
tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng
dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc; k¥ thuat xay dung,
ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cf,lp do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc ST .
chung - Giao tiép u’ng XU 2-3
- Quan hé¢ phoi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhém nang luc | - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién van 2.3
chuyén mén ban
- Khé nang thyc thi 2-3
- Kha ning phéi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
o - Quan ly sy thay do6i 1-2
Nhom }lalllg lye 17 Ra quyét dinh 1-2
auan’y - Quan Iy nguon lyc 1-2
- Phat trién cong chirc 1-2
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: Chuyén vién chinh Quén 1y phat trién

dé thi

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-07

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

phb Nam Dinh

112 Nguyén Dirc Thuan, phudng Quang Trung, thanh

Quy trinh céng

viéc lién quan

dung;

Céc quy dinh cta phap luat lién quan dén linh vuc xay

Cac Nghi dinh va Thong tw huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luét hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tié€u vi tri viéc lam
Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc co

tinh vi mo trong linh vuc phat trién do thi.

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban

quy pham phap luat, quy hoach chuyén nganh, van ban huong dan thuc thi
trong linh vuc phat trién do thi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT 3 0 2 2 2 0
MangAcong Céng viée cu thé hoan thinh cong
viéc viéc
1. Tham gia tham muu, tong hop | 1. Dy thdo cac van
va hoach dinh chinh sach, chién | ban dugc cap co
luge co tinh vi md trong linh vuc thAm quyén ban
phat trién do thi. hanh.
2. Chu tri hogc tham gia xay dung 2. Chuong trinh, dé
chuong trinh, dé 4n, du an cap | an, duy 4an dugc
21 Xay dung bd/tinh va cac van ban quy pham | nghiém thu, ban
"™ | van ban phap ludt, quy hoach chuyén | hanh.
nganh, van ban huong dan thyc thi | 3. Cac quy hoach
trong linh vuc phat trién do thi. dugc phé duyét.
3. Tham muu nghién ctru, xay | 4. Quy chuin, tiéu
dung h¢ théng quy chuan tiéu | chuan, dinh muc
chuan, dinh muc klnI} té ky thuat | kinh t€¢ k¥ thuat
trong linh vuc phat trién do thi. duoc ban hanh.
1. Cha tri hodc tham gia viéc phd 1': Van banA huéng
. X . x , . dan duoc xay dung
bién, hudng dan chu truong, chinh , 2.
. ) \ . .= 7| theo ding ndi dung
sach cua Pang va Nha nudc, van : , 1
x| ban quy pham phdp luat trong linh quy dinh, ding tién
2.2 | Hudng dan 2 ' do.

vuc phat trién do thi.

2. Huéng dan to chirc, ca nhan vé
viéc thyc hién quy dinh phép luat
trong linh vyuc phat trién d thi.

2. Tham gia thuc
hién, phd  bién,
huéng dan phép luat
linh vyc hoat dong.
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1. Tham gia theo ddi, kiém tra va
tong hop két qua thuc hién cac | Bao cao két qua
chinh sach, chién lugc c6 tinh vi | kiém tra, danh gia va

53 Theo ddi, mo trong linh vuc phat trién do thi. | c6 dé xuat kip thoi,

' kiém tra 2. Chu tri theo doi, ki€m tra, tong dl,ing kvé hoach, duoc
hop viéc thuc thi phap luat trong | cap tham quyén phé
linh vyc phat trién d6 thi theo quy | duyét.
dinh cua phap luat.

1. Tham gia trién khai chuong l;Ket qua trien k,hal
. . A X . cong viéc theo dung
trinh, du an, dé¢ an, d6 an quy X . ,
" A R ké hoach; dam bao
hoach da dugc phé duyét tor cap | .z = .. z
A e - ;. .2 o~ | tién dQ, chat lugng
bo/tinh trong linh vuc phat trién do :
. : theo quy dinh.

2.4 | Thuc thi thi.. 5 Cic hoat dén
2. Chu tri thuc hién cac hoat dong n. hia ¢ O'c Ac ng
nghiép vu theo quy dinh phap luat. gUep Vi qvy

L M R trinh, thu tuc duoc
3. Chu tri thyc hién cac quy trinh, .A .
thu tuc theo din dinh thue hién theo ding
un ung quy dinh. quy dinh.
Nghién ctru | Chu tri hodc tham gia nghién clru
dé tai khoa | cac dé tai khoa hoc, du an su | b€ tai, du an duoc
2.5 | hoc, du an nghi¢p kinh té cap nha nudc, cap | nghiém thu & muc
su nghiép bo/tinh trong linh vyc phat trién d6 | dat tré lén
kinh te thi.
Cong viéc, nhiém vu
s - % . 1 ho
e Co trach nhiém phoi hop thyc hién du:?’ ¢ gao t ong
Phoi hop . A A . sudt, tao duoc moi
2.6 A cac cong viéc lién quan theo linh A oA .
thuc hién . : . A quan h¢ cong tac
vuc nhiém vu dugc phan cong. RIS S .
phat trién hiéu qua
Cao.
n Tham dy cac cudc hop, hoi nghi, T?am dy day dl;l?
Hop, hoi YA 2 1~ tiep thu, trao doi
J . hoi thdo lién quan dén linh vuc n . 2 :
2.7 | nghi, hoi A N \ . thong tin, trién khai
i chuyén mon & trong va ngoai co A %
thao A A thuc hién theo két
quan theo phan cong. < o
luan cudc hop
Xay dung, thuc hi¢n
ké hoach theo dung

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdic nam, | ké hoach cong tac

' quy, thang, tuan cua c4 nhan. cua don vi, co quan

va nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan 1y true tiép Quan hé phdi hep

Cic don vi phdi hop

va kiém duyét két qua truc tiép trong don chinh

baoi vi

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, t6 chtrc, don

Céac cong chtrc chuyén vi thudc Bo, dia phuong

mon khac trong don vi

cé lién quan.
3.2. Bén ngoai
Ban, b, nganh, dia phwong cé quan Ban chit quan h¢
hé chinh

- Céac co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 hoat | Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

dong

lién quan dén nganh, linh vuc Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

thuoc pham vi quan 1y cua S& Xay | Thu thap cac thong tin can thiét cho

dung.

vigc thuc hi€n céng viéc chuyén
mon.

Lay cac thong tin thong ké.

Thue hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée dugc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mén caa don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham
vi nhi€ém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap trén.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing lrc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu céu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ NhOom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay
dung, Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat kién trac va
cong trinh xay dung, Khoa hoc moi truong, Ky thuat dia
chét, dia vat Iy va tric dia, Xay dung dan dung va cong
nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 li€én quan phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng,

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha
nuoc doi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc
tuong duong hodc co6 bang cao cap ly ludn chinh tri -

chimg chi hanh chinh.

- C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban; s
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dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 3
khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo y€u cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong
tr du 09 nam tré 1én. Truong hop cd thoi gian tuong
duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach
chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong
duong da chu tri hodc tham gia xay dung, thAm dinh, gop
y. kién it nhat 01 van ban quy pham phap luét hodc dé tai,
dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co sO&
tro 1én ma co quan sir dung cong chuc dugc giao chu tri
nghién ctru, xdy dung d3 dugc cip co tham quyén ban
hanh hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua DPang, phap luat cia Nha
nuoc, quy dinh cia co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé,
phéi hop cong tac tot;

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét lrflng nghe;
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
va dé xuat cac chu truong, chinh sich, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc ¢ linh vyce cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chi truong, xdy dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chure nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung duoc cac kién thtrc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y céc
tinh hubng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thyc hién cong vi¢c theo vi tri vige
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén méon dam
nhiém.
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- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé
nganh, linh vuc; c6 k§ niang thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc; ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cta vi tri

viéc lam.
5.2. Céc nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dac va ban Iinh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
5 - K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém néng luc ST ;
chung - Giao tiép u’ng XU 3-4
- Quan h¢ phoi1 hop 3-4
- St dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang xay dyng van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhém nang luc | - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién 3-4
chuyén mon van ban
- Kha nang thyec thi 3-4
- Kha ning phdi hop thyc hién 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
o - Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom o lwe "Ra quyét dinh 2-3
uan’y - Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién cong chirc 2-3

: Chuyén vién Quan ly phat trién do thi

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-08

Ngay bt dau thuc hién:
Pia diém lam viéc: | 1 12 Nguyén Dtrc Thuan, phudng Quang Trung, thanh
pho Nam Dinh
Quy trinh céng Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyc xay
viéc lién quan dung;

Céc Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham
phép ludt, quy hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thuc thi trong linh vyc

phat trién do thi.
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Chu tri hodc tham gia nghién ctru, d& xuat cip tham quyén cac giai phap,

bién phap xtr Iy van d& cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T MangAcong Céng viée cu thé hoan thinh cong
viéc viéc
1. Du thdo cac van
ban duoc cap co
1. Tham gia xdy dyng chuong | thim quyén ban
trinh, dé an, du an cip bo/tinh va | hanh.
cac vin ban quy pham phap luat, | 2. Chuong trinh, dé
quy hoach chuyén nganh, van ban | &n, du an duoc
21 Xay dung hudéng gian thyc thi trong linh vuc | nghiém thu, ban
" | van ban phat trién do thi. hanh.
2. Tham gia nghién curu, xay dung | 3. Cac quy hoach
hé théng quy chuan, tiéu chuan, | duogc phé duyét.
dinh muc kinh té ky thuét trong | 4. Quy chuan, tiéu
linh vuc phat trién d6 thi. chuan, dinh mic
kinh t& k¥ thuat
dugc ban hanh.
1. Van ban huodng
1. Tham gia viéc phd bién, huéng | din duoc xay dung
dan chu truong, chinh sach ctia | theo ding ndi dung
Pang va Nha nudc, vin ban quy | quy dinh, dung tién
. x pham phap luat trong linh vyc | do.

2.2 | Hutng dan phét trién do thi. 2. Tham gia thuc
2. Huéng dén t6 chirc, ca nhan vé | hién, phd  bién,
viéc thuc hién quy dinh phap luat | hudng dan phap luat
trong linh vuc phat trién do thi. theo linh vuc hoat

dong.

Bio cdo két qua
Tham gia theo doi, kiém tra, tong | kiém tra, danh gia
53 | Theo ddi, hop viéc thyc thi phap lut trong | va c6 dé xuat kip
' kiém tra linh vuc phat trién d6 thi theo quy | thoi, ding ké hoach,
dinh cua phap luat. dugc cdp  tham

quyén phé duyét.
1. Tham gia trién khai chwong | 1. Két qua trién khai
trinh, du 4n, d& 4an, d6 an quy | cong viéc theo dung
hoach da dugc phé duyét tir cip | ké hoach; dam bao

2.4 | Thuc thi bo/tinh trong linh vuc phat trién | tién d, chit luong

do thi.
2. Thyc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phap luéat.

theo quy dinh.
2. Cac hoat dong
nghi¢p vu, cac quy




145

3. Chu tri thyc hién cac quy trinh, | trinh, thu tuc duogc
thu tuc theo dting quy dinh. thuc hién theo dung

quy dinh.

Nghién ctru | Tham gia nghién ctru cac dé tai
de tai khoa khoa hoc, du an su nghi¢p kinh t€ | D€ tai, dy an duoc

2.5 | hoc, du an cap bo/tinh, cha tri nghién ctru cac | nghiém thu & muc
su nghiép de tai, du an cap co sé trong linh | dat trd 1€n
kinh té vuc phat trién do thi.

Phéi hop

2.6 | thuc hién ohan cong.

C6 trach nhiém phdi hop thuc
hién cac cong viéc lién quan theo

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.

Hop, hoi
2.7 | nghi, hoi
thao

Tham du cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc
chuyén mén & trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Tham du diy du,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

2. S A . i 1
8 quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién
ké hoach theo dung

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, | ké hoach cong tac

cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép Quan hé phoi hop
va kiém duyét ket qua truc tiép trong don

boi vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, to chirc, don
vi thudéc B9, dia phuong
coé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c¢6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

- Céac co quan, td chuc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc
thuéc pham vi quan ly cia S& Xay
dung.

Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.

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

Lay cac thong tin thong ké.
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Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi v€ cac viéc chuyén modn cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham
vi nhi€ém vu duogc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cta thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap trén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tbt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Quan ly xay dung, Coéng nghé k¥ thuat kién tric va cong
Trinh d0 dao tao | trinh xay dung, Khoa hoc moi truong, Ky thuat dia chét, dia
vat 1y va trac dja, Xay dung dan dung va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hgp véi
nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha
nudce dbi véi cong chire ngach chuyén vién va twong duong.
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Boi dudng,
chung chi

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua Nha nudc,
quy dinh cta co quan;
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée voi tap thé, phéi
Phim chatca | hop cong tac tot; , o

nhan - Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe;
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau - C6 kha ning tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va
khac dé xuat cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
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giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 churc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luit cia
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhung chu truong, xay dung quy
trinh nodi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat,
tham muu, dé& xut va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc; k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc
lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong vi¢e 2-3
- Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc ST .
chung - Giao tiép u’ng XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang xay dyng van ban 2-3
L - Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhém n angAll,J:c - Kha nang theo doi, kiém tra thyuc hién van ban 2-3
chuyén mon :
- Kha nang thuc thi 2-3
- Kha ning phdi hop thyc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom }lalllg lwe 7 Ra quyét dinh 1-2
auan’y - Quan Iy nguon lyc 1-2
- Phat trién cong chirc 1-2
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: Chuyén vién chinh Quan ly Ha tang

ky thuat

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-09

Ngay bt dau thyuc hién:

bia diém lam viéc:

phb Nam Dinh

112 Nguyén Ptc Thuan, phuong Quang Trung, thanh

Quy trinh céng
viéc lién quan

dung;

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyc xay

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luét hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién luoc co

tinh vi mo trong linh vurc ha ting k¥ thuét.

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban

quy pham phap luat, quy hoach chuyén nganh, van ban huong dan thyc thi
trong linh vuc ha tang k¥ thuat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Mang’\cong Céng vige cu thé hoan thinh cong
viéc viéc
1. Tham gia tham muu, tong hop | 1. Du théo cac van
va hoach dinh chinh sach, chién | ban duoc cap co
lugce c6 tinh vi mo trong linh vuc thAim quyén ban
ha tang k¥ thuat. hanh.
2. Chu tri hodc tham gia xay dyng | 2. Chuong trinh, d¢
chuong trinh, dé 4n, du 4n cép | 4n, du 4n duoc
21 Xay dung | bo/tinh va cac van ban quy pham | nghiém thu, ban
' van ban phip luit, quy hoach chuyén | hanh.
nganh, vin ban huéng dan thuc thi | 3. Cac quy hoach
trong linh vuc ha tﬁng k¥ thuat. dugc phé duyét.
3. Tham muu nghién ctu, xay | 4. Quy chuén, tiéu
dung hé thong quy chuan tiéu | chuan, dinh mic
chuan, dinh mc kinh té ky thuat | kinh té ky thuat
trong linh vuc ha tang k¥ thuat.. duoc ban hanh.
1. Van ban huong
1. Chu tri hodc tham gia viéc phd | dan duoc xdy dung
bién, huéng dan chi truong, chinh | theo ding nodi dung
sach ctia Pang va Nha nudc, van | quy dinh, ding tién
22 | Huong din ban quy pham phap luat trong linh | do.

vuc ha tang k¥ thuat.

2. Huéng dan to chiic, ca nhan vé
vi€c thuc hién quy dinh phép luat
trong linh vuc ha tang k¥ thuat.

2. Tham gia thuc
hién, pho  bién,
huéng dan phap luat
theo linh vuc hoat
dong.
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2.3

Theo
kiém tra

doi,

1. Tham gia theo ddi, kiém tra va
tong hop két qua thuc hién céc
chinh sach, chién lugc co tinh vi
md trong linh vuc ha tang k¥
thuat.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong
hop viéc thuc thi phap luat trong
linh vuc ha tang k¥ thuat theo quy
dinh cta phap luat.

Bio cio két qua
kiém tra, danh gia
va co dé& xuét kip
thoi, dang ké hoach,
duoc cap thim
quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, duy 4an, dé 4n, d6 an quy
hoach dd dugc phé duyét tir cip
bo/tinh trong linh vyuc ha tang k¥
thuat.

2. Chau tri thyc hién cac hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phap luat.
3. Chu tri thyce hién cac quy trinh,
thu tuc theo ding quy dinh.

1. Két qua trién khai
cong viéc theo dling
ké hoach; dam bao
tién do, chat luong
theo quy dinh.

2. Céac hoat dong
nghiép vy, cac quy
trinh, thu tuc duoc
thuc hién theo dung
quy dinh.

2.5

Nghién ctru
dé tai khoa
hoc, du éan

Chu tri hodc tham gia nghién ctru
cac dé tai khoa hoc, du an su
nghiép kinh té cap nha nudc, cap
bo/tinh trong linh vuc ha tang k¥
thuat.

Pé tai, du an duogc
nghiém thu & muc
dat tré 1én

2.6

C6 trach nhiém phdi hop thyc
hién cac cong viéc lién quan theo
linh vyc nhiém vu dugc phan
cong.

Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong
subt, tao dugec moi
quan hé coOng tac
phat trién hiéu qua
Cao.

2.7

sw  nghiép
kinh té

Phéi  hop
thuc hién
Hop,  hdi
nghi, ho1
thao

Tham du cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc
chuyén mén ¢ trong va ngoai co
guan theo phan cong

Tham duy day duo,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctia ca nhan

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

2.9

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén truc ti€p giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
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Puoc quan 1y true tiép Quan hé phéi
va kiém duyét két qua hop truec tiép Cic don vi phdi hop chinh
béi trong don vi
Cac cong chuc | Céac co quan, to chirc, don vi

Lanh dao truc tiép

chuyén mén khac
trong don vi

thudc Bo, dia phuong co lién
quan.

3.2 Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan
hé chinh

Ban chit quan hé

- Céac co quan, td chirc, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc
thudc pham vi quan 1y ctia S¢ Xay dung.

Tham gia cac cudc hop co lién
quan.

Cung cap cac thong tin theo yéu
cau.

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

Lay cac thong tin thong ké.

Thuc hién cac bdo cdo theo yéu
cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

4.3 | Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chuc trong pham
vi nhi€ém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

ctia cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Xay
dung, Quén 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat kién trac va
cong trinh xay dung, Khoa hoc méi truong, K¥ thuat dia
chat, dia vat 1y va trac dia, Xdy dung dan dung va cong
nghiép.
+ Nganh, chuyén nganh khéac c6 lién quan phu hop vai
nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng,

- C6 ching chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha
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ching chi

nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh hoic
tuong dwong hodc c6 bang cao cip 1y luan chinh tri -
hanh chinh.

- C6 k¥ ndng str dung cong nghé thong tin co ban; st
dung duoc ngoai ngt & trinh do twong duong bac 3
khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hoac tuong duong
tor da 09 nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian tuong
duong vd&1 ngach chuyén vién thi thoi gian giltt ngach
chuyén vién t6i thiéu 01 nim (da 12 thang).

- Trong thoi gian gil ngach chuyén vién hodc tuong
duong da chu tri hodc tham gia xay dung, tham dinh, gop
y. kién it nhat 01 van ban quy pham phap luat hoic de tai,
dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co
sO trd 1én ma co quan st dung cong chirc duge giao chu
tri nghién ctru, xay dung da dugc cp c6 tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha
nudc, quy dinh cia co quan;

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao méat thong tin.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra
va dé xuét cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy
trinh ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vyc hoat dong va thyc thi, k¥ niang xir Iy cac
tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.
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nhiém.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac
tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c¢6 ky nang thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc; ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao coéng viéc theo yéu ciu cua vi tri

viéc lam.
5.2. Cac nang luc
Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
- Pao dtrc va ban linh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
- Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang luc ST ,
chung - Giao tiep u’ng XU 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- Str dung cong nghé¢ thong tin 3
- Sur dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhom nang lyc | - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién 3-4
chuyén mén van ban
- Kha nang thuc thi 3-4
- Khé néng phéi hop thuc hién 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
L - Quan 1y su thay di 2-3
Nhom qnarllg lwe 7 Ra quyét dinh 2-3
auany - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién cong chirc 2-3

: Chuyén vién Quan Iy Ha ting ky thuat

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-10

Ngay bat dau thuc hién:
Pia diém lam viéc: 112 Nguyén Ptrc Thuan, phudng Quang Trung, thanh phd
Nam Dinh
Quy trinh cbng Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyuc xay
viéc lién quan dung;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du 4n, cdc vin ban quy pham
phap luat, quy hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thuc thi trong linh vuc
ha tang k¥ thuat.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, d& xuét cdp thim quyén cac giai phap,
bién phap xtr Iy van d& cu thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT | Mang cong Ti€u chi danh gia

oA Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viée

1. Tham gia xay dung
chuong trinh, dé 4n, du 4n | 1. Du thao cac van ban
cap bo/tinh va cac vin ban | dugc cap c6 tham quyén
quy pham phap luat, quy | ban hanh.
hoach chuyén nganh, van | 2. Chuong trinh, dé an, du

Xay dung ban hudng dan thue thi 2'11’\1 dugc nghiém thu, ban

2.1 Vvin ban trong linh vuc ha tang ky | hanh.

thuat. 3. Cac quy hoach dugc
2. Tham gia nghién cuu, | phé duy¢t.

xay dung h¢ théng quy | 4. Quy chuan, tiéu chuén,
chuin, ti€u chuan, dinh | dinh muc kinh té k¥ thuat
muc kinh té k¥ thuét trong | duoc ban hanh.

linh vuc ha tang k¥ thuat.

1. Tham gia viéc pho bién,
huéng dan chu truong, | 1. Van bian hudng dan
chinh sach cua DPang va | duoc xdy dung theo dung
Nha nudc, van ban quy | ndéi dung quy dinh, ding
pham phép luat trong linh | tién do.

vuc ha tﬁng k¥ thuat. 2. Tham gia thuc hién,
2. Huodng dan t6 chirc, ca | phd bién, hudng dan phap
nhan vé viéc thuc hién quy | luat theo linh vuc hoat
dinh phap luat trong linh | dong.

vuc ha t::?mg k¥ thuat.

2.2 Huéng dan

Tham gia theo doi, kiém | Bao cdo két qua kiém tra,
tra, tong hop viéc thuc thi | danh gid va c6 dé xuat kip

23 112?3 f'rg' phap luat trong linh vue ha | thoi, ding ké hoach, duoc
tang k¥ thuat theo quy dinh | cap tham quyén phé
cua phéap luat. duyét.

1. Tham gia trién khai | 1. Két qua trién khai cong
chuong trinh, dy an, dé an, | viéc theo ding ké hoach;

24 Thue thi dd 4an quy hoach da duoc | ddm bao tién d0, chét

phé duyét tir cdp bo/tinh | lwong theo quy dinh.
linh vuc ha tang k¥ thuat. 2. Cac hoat dong nghiép
2. Thuc hién cac hoat dong | vy, cac quy trinh, thu tuc
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nghiép vu theo quy dinh
phap luat.

3. Chu tri thuc hién cac
quy trinh, tha tuc theo
ding quy dinh.

dugc thuc hién theo ding
quy dinh.

Tham gia nghién cuu céc

1€ uau X e ,
N;gh‘l.e ne dé tai khoa hoc, du an su A s ,
dé tai khoa a L Ky A, bé tai, du an duoc
. nghi¢p kinh té€ cap bo/tinh,  n o )
2.5 hoc, du an . a0 X | nghiém thu & muc dat trd
A chu tri nghién ctru cac dé | |:
su nghiép .. 2 \ Ién
Kinh té tai, du an cap €O SO trong
linh vyc ha tang k¥ thuat.
Cong vi¢e, nhiém vu
Phéi h Co6 trach nhiém phdi hop | duoc giao thong sudt, tao
op thuc hién cac cong viéc | dugc mdi quan hé codng
2.6 thuc hién A N , , \ 2 o -
lién quan theo phan cong. tdc phat trién hi¢u qua
cao.
Th i oc hop, hoi NPT
.. am dl{z_cac C uQC.A O, NOL 1 rpam du day du, tiép thu,
Hop, hoi nghi, hdi thido lién quan 2. 1o . 2
2.7 | nghi, hoi dén Tinh vurc chuyén mon ¢ | 20 do1 thong tin, trién
' L Y khai thuc hién theo két
thao trong va ngoai co quan n o
A A luan cudc hop
theo phéan cong.
Xay dung, thuc hién ké
A . A1 X A . | hoach th ing ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac 92‘10 t, ©0 (,iu g e hos
2.8 - s X e, oa cong tac cua don vi, co
nam, quy, thang, tuan cta cé nhan. s 1A
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

Puwoc quan ly true tiép Quan h¢ phdi hop
va kiem duyét ket qua truc tiép trong don

boi

vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac co quan, t6 chirc, don
vi thudéc B9, dia phuong
co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong cé quan
hé chinh

Ban chat quan hé
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- Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat | Tham gia cac cudc hop co lién
dong lién quan dén nganh, linh wvuc | quan.
thugc pham vi quan ly cua S¢ X4y dyng. | Cung cap cac thong tin theo yéu

cau.

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

Lay cac thong tin thong ké.

Thuc hién cac bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuwong phéap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham

vi nhi€ém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cta thong

tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

clia cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Xay
dung, Quén 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat kién trac va
cong trinh xay dung, Khoa hoc moi truong, Ky thuat dia
chat, dia vat 1y va tric dia, Xay dung dan dung va cong
nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 li€n quan phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha
nuéc dbi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st
dung duoc ngoai nglt & trinh do tuong duong bac 2
khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sich cua Pang, phdp luat cia Nha
nuoc, quy dinh cia co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé,
phéi hop cong tac tot;
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- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe;
- Piém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong vigc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra
va dé xuat cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhiig chu truong, xdy dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xur 1y céac
tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéce
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céac
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; co ky néang thuyét trinh, giang day,
hu’ong dan nghiép vu vé nganh linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc; k¥ thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri
viéc lam.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lyc Cz“ip do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc ST .
chung - Giao tiép ung xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir
Nhém nine | - Kha nang xay dung van ban 2-3
omNang We g ha nang huong dan thuc hién van ban 2-3
chuyén moén — PR I
- Kha nang theo doi, ki€m tra thuc hi¢n 2-3
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van ban

- Khé nang thuc thi 2-3

- Kha ning phdi hop thuc hién 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

L - Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom }lalllg lwe 1~ Ra quyét dinh 1-2
auany ~ Quén Iy ngudn lyc 12

- Phat trién cong chirc 1-2

: Chuyén vién chinh Quén ly Nha &

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-11

Ngay bt dau thyuc hién:

bia diém lam viéc:

ph6 Nam Dinh

112 Nguyén Ptrc Thuan, phudng Quang Trung, thanh

Quy trinh céng
viéc lién quan

dung, nha ¢;

nha 6.

Cac quy dinh ctia phap luat lién quan dén linh vyc xay

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc vin ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay dung,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién luoc co
tinh vi mo trong linh vuc nha 6.
Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban
quy pham phap luat, viin ban huéng dan thyc thi trong linh vure nha 0.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée
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2.1

Xay dung
van ban

1. Tham gia tham muu, tong hop
va hoach dinh chinh sach, chién
lugce ¢6 tinh vi mo trong linh vuc
nha 6.

2. Chu tri hoac tham gia xay
dung chién Ilugc, ké hoach,
chuong trinh, de an, du an phat
trién nha & cap qudc gia, cap
bo/tinh va cac van ban quy pham
phap luat, vin ban hudng dan
thuc thi trong linh vuc nha 6.

3. Tham muu nghién cuu, xay
dung hé théng quy chuan tiéu
chuan, dinh mtrc kinh té ki thuat
trong linh vuc nha 6.

1. Dy thao cac van
ban duoc cip c6
thim quyén ban
hanh.

2. Chuong trinh, dé
an, du an duoc

nghiém thu, ban
hanh.

3. Quy chuén, tiéu
chuan, dinh muc

kinh t& k¥ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Hudng dan

1. Chu tri hodc tham gia viéc phd
bién, huéng din chu truong,
chinh sich cua Dang va Nha
nudc, van ban quy pham phéap
luat trong linh vuc nha 6.

2. Huéng dan t6 chirc, ca nhan vé
viéc thyc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc nha 6.

1. Van ban hudng
dan dugc xay dung
theo ding nodi dung
quy dinh, dung tién
do.

2. Tham gia thuc
hién, phd bién,
huéng dan phap
luat theo linh vuc
hoat dong.

2.3

Theo doi,
kiém tra

1. Tham gia theo ddi, kiém tra va
tong hop két qua thuc hién cac
chinh sach, chién lugc c6 tinh vi
mo trong linh vuc nha &.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, téng
hop viéc thuc thi phap luét trong
linh vuc nha otheo quy dinh cua
phap luat.

Bio cao két qua
kiém tra, ddnh gia
va co dé xuét kip
thoi, dung  ké
hoach, duoc cép
thim quyén phé
duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chwong
trinh, du an, d& an di duoc phé
duyét tir cAp bo/tinh trong linh
vuc nha 0.

2. Cha tri thyc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phéap
luat.

3. Chu tri thyc hién céc quy trinh,
thu tuc theo ding quy dinh.

1. Két qua trién
khai cong viéc theo
ding ké hoach; dam
bao tién do, chét
lugng theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong
nghi¢p vu, cac quy
trinh, thu tuc duoc
thuc hién theo dung
quy dinh.
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Chu tri hodc tham gia nghién ctru
ciac dé tai khoa hoc, du an su
nghiép kinh té cip nha nudc, cip
bo/tinh trong linh vuc nha 6.

Pé tai, du an duoc
nghiém thu & muc
dat tré 1én

Co trach nhiém phdi hop thuc
hién cac cong viéc lién quan theo
linh vuc nhiém vu dugc phan

Cong viéc, nhiém
vu duoc giao thong
subt, tao dugc mdi
quan hé coOng tac
phat trién hiéu qua
Cao.

Tham du cac cudc hop, hdi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai co
guan theo phan cong.

Tham du diy duo,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,

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

Nghién ciru
dé tai khoa
2.5 | hoc, du an su
nghiép kinh
te
Phdi hop
2.6 thuc hién
cong.
Hop, hoi
2.7 | nghi, hoi
thao
2.8 S A A
quy, thang, tuan cua ca nhan.
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép
va kiem duyét ket qua
bai

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don
vi

Ciac don vi phoi hop
chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chtrc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac co quan, td chirc,
don vi thudc Bo, dia
phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan
hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc co quan, to chtc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cua S¢ Xay dung.

quan.

cau.

mon.

Tham gia cic cudc hop co6 lién
Cung cip cic thong tin theo yéu

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

Lay cac thong tin théng ké.
Thuc hién cidc bido cao theo yéu
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cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

4.3 | Pugc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chitc trong pham
vi nhi¢m vy duogc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua
thong tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong
cua cap trén.

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Xay
dung, Quan 1y xay dung, Kién tric va quy hoach, K¥
Trinh d§ dao tao thuat dia chat, dia vat Iy va tric dia, Xay dung dan dung
va cong nghiép, Bat dong san.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 li€n quan phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha
nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh hoic
tuong dwong hodc c6 bang cao cip 1y luan chinh trj -
Boi dudng, hanh chinh.

ching chi - C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir
dung duoc ngoai nglt & trinh do twong duong bac 3
khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

- Co6 thot gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong duong
tr du 09 nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian tuong
duong vo1 ngach chuyén vién thi thor gian gilt ngach
chuyén vién t6i thiéu 01 nim (da 12 thang).

Kinh nghiém - Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc twong
(thanh tich cong duong da chu tri hodc tham gia xay dyng, thdm dinh, gop
tac) y kién it nhat 01 van ban quy pham phap luét hodc de¢ tai,

dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co
sO trd 1én ma co quan st dung cong chuc dugce giao chu
tri nghién ctru, xay dung dd dugc cp c6 thim quyén ban
hanh hoac nghiém thu.

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh

Pham chét ca nhan , ; . \ X . Ar \
chu truong, chinh sich cta Dang, phdp luat cia Nha
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nuodc, quy dinh cia co quan;

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

- Trung thuc, th:fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe;
- Piém tinh, nguyén tc, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra
va dé& xuét cic chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nude ¢ linh vye cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhig chu truong, xdy dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén siu, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac
tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuit va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céac
tai lidu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

- Biét van dung céac kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; co ky néang thuyét trinh, giang day,
huong dan nghiép vu vé nganh linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc; k¥ thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao coéng viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Cac nang luc

NhOm ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao dirc va ban linh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
5 - K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néng lyc ST .
chung - Giao tiép u:ng XU 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Sur dung ngoai ngir
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- Khé nang xay dung van ban 3-4

- Kh4 ning huéng dan thyc hién vin ban 3-4

Nhém nang luc | - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién 3-4

chuyén mon van ban

- Kha nang thyc thi 3-4

- Kha ning phdi hop thyc hién 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

L - Quan 1y su thay ddi 2-3
Nhom qnarfg lwe 7 Ra quyét dinh 2-3
auan Yy - Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién cong chirc 2-3

: Chuyén vién Quan ly Nha &

Ma vi tri viéc [am:SXD-CMNV-12

Ngay bt dau thyuc hién:
Pja diém lam viéc: 112 Nguyén Ptrc Thuan, phuong Quang Trung, thanh phé
Nam Pinh
Quy trinh céng Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xay

viéc lién quan

dung, nha ¢&;

0.

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phéap luat hién hanh vé linh vuc xay dyng, nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du 4n, cdc van ban quy pham

phép luat, viin ban huéng dan thyc thi trong linh vuc nha &.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, d& xuit cip tham quyén cac giai phap,
bién phéap xir Iy van dé€ cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT | Méng cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée
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1. Tham gia xay dung chuong

1. Du thao cac van
ban duoc cap co

trinh, dé an, dy 4n va céac van ban thim quyén ban

quy pham phap lut, chién lugc, | hanh.
ké hoach phé‘E trién nha &; van | 2. Chuong trinh, d¢
21 Xay  dung | ban huéng dan thuc thi trong | an, du 4an duoc
" | van ban linh vuc nha 6. nghiém thu, ban

2. Tham gia nghién ctu, xay | hanh.
dung hé théng quy chuan tieu | 3. Quy chuan, tiéu
chuan, dinh muc kinh té ky thuat | chuan, dinh muc
trong linh vuc nha 6. kinh té k¥ thuat dugc

ban hanh.
q ’ 1. Van ban hudng
1. Tham gia viéc pho bién, | dan dugc xay dung
huéng dan chu truong, chinh | theo ding néi dung
sach cua PBang va Nha nudc, van | quy dinh, ding tién
, x ban quy pham phap luat trong | do.

2.2 | Hudng dan linh vuc nha 6. q 2. Tham gia thuc
2.‘ Hudéng dan t6 chuc, ca nhan | hién, Ph6 bién,
veé vi¢c thuc hién quy dinh phéap | hudng dan phap luat
luat trong linh vuc nha 6. theo linh vuc hoat

dong.
7 7 Bao cao két qua
Tham gia theo doi, kiém tra, tong | kiém tra, danh gia va
23 Theo  doi, | hop viéc thuc thi phap luat trong | c6 dé xuat kip thoi,
' kiém tra linh vuc nha & theo quy dinh cua d{mg lgé hoach, duoc
phap luét. cap tham quyén phé
duyét.
1. Tham gia trién khai chuong l;Ket qua trien k,hal
. . A s ax ~ | cong viéc theo dling
trinh, du an, dé an da dugc phé ) . ,
ar v A 1A ~ ké hoach; dam bao
duyét tor cap bo/tinh trong linh | .7 ~.° x
N tiécn do, chat luong
vuc nha o. theo quy dinh
2.4 | Thye thi 2. Thuc hién cac hoat dong syam.
A : .~ | 2. Cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phép o ,
luat nghi¢p vu, cic quy
e n , trinh, tha tuc duoc
3. Chu tri thyc hién céc quy .A ,
\ \ , . thuc hi¢n theo ding
trinh, thu tuc theo dung quy dinh. :
quy dinh.
Nghién ciu | Tham gia nghién ciu cac dé tai ‘
dé tai khoa | khoa hoc, du an sy nghiép kinh | B¢ tai, dy an dugc
2.5 | hoc, dy 4n sy | té cap bd/tinh, chu tr1 nghién ctru | nghiém thu & mic

nghi¢p kinh
té

cac dé tai, du an cép co so trong
linh vuc nha 6.

dat tré 1én

Phéi  hop

Co trach nhiém phdi hop thuc

Cong viéc, nhiém vu
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2.6 | thuc hién hién céc cong viéc lién quan theo | dugc giao  thong
phan cong. suot, tao duogc moi
quan hé cong tac
phat trién hi€u qua
Ccao.
. ~ .. | Tham du day du,
~. | Tham du cac cudc hop, hoi nghi, .;a du Y lAl
Hop, hoi A a1n . 1en 2 e tiép thu, trao doi
: ~. | hoi thdo lién quan dén linh vyc A ) 2 :
2.7 | nghi, ho1 chuven mon & trone va neodi co thong tin, trién khai
thao y O Tong va ng thuc hién theo két
guan theo phan cong. - N
luan cudc hop
Xay dung, thuc hi¢n
ké hoach theo dung
8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, | ké hoach cong tac
' quy, thang, tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén tryc tiép giao.

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

Puwoc quan 1y true tiép Quan hé phdi hop
va kiem duyét ket qua truc tiép trong don

baéi vi

Cac don vi phoi hop

chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac co quan, t6 chirc, don
vi thudéc B9, dia phuong
cé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan

hé chinh

Bin chat quan hé

- Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat

dong lién quan dén nganh, linh vuc quan.

thudc pham vi quan 1y ctia S¢ Xay dung.

cau.

mon.

Tham gia cac cudc hop co lién
Cung cip cac thong tin theo yéu

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

Lay cac thong tin théng ké.
Thuc hién cac béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chic trong pham
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vi nhi€ém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng
tin phuc vu cho nhi¢m vy duogc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap tren.

5. C4C yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Xay
dung, Quan 1y x4y dung, Kién trac va quy hoach, Ky
Trinh d6 ddo tao | thuat dia chat, dja vat 1y va tric dia, Xay dung dan dung
va cong nghiép,Bat dong san.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop voi
nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k¥ nang quan 1y nha
nudc dbi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- C6 k¥ ndng str dung cong nghé thong tin co ban; st
dung duoc ngoai nglt & trinh d§ tuong duong bac 2
khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Boi dudng,
chung chi

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sich cta Dang, phdp luat cia Nha
nuoc, quy dinh cia co quan;

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

- Trung thuc, thrfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe;
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Pham chat ca nhan

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
va dé xuét cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi churc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nude ¢ linh vye cong tdc duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhung chu truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lien quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.

Céc yéu cau khac
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xur 1y céac
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctu, xay dung céac
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc; ky thuat xay dung,
ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri

viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cf’ip do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
. - K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc ST .
chung - Giao tiép u’ng XU 2-3
- Quan h¢ phoi1 hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang xay dyng van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhém nang luc | - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién 2.3
chuyén mon van ban
- Kha nang thyc thi 2-3
- Kha ning phdi hop thyc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ?arll,g hwe 7 Ra quyét dinh 1-2
auan’y - Quan Iy nguon lyc 1-2
- Phat trién cong chirc 1-2

. Chuyén vién chinh Quén ly Cong sé&

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-13

Ngay bt dau thyuc hién:

bia diém lam
viéc:

112 Nguyén Pac Thuan, phudng Quang Trung, thanh phd
Nam Dinh
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Céc quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xay
dung, cong s¢;

Cac Nghi dinh va Thong tw huéng dan thi hanh;

Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung,
cong s@.

Quy trinh céng

viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc co
tinh vi mo trong linh vyc cong soé.

Chu tri hoac tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban
quy pham phép luat, vin ban huéng dan thuc thi trong linh vuc cong sé.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

TT MangAcong Cong viée cy thé hoan thfaAnh cong

viéc viéc
1. Tham gia tham muu, tong hop
va hoach dinh chinh sach, chién
lugce ¢o tinh vi mo trong linh vuc
cong so. 1. Du thao cac van
2. Chu tri hodc tham gia xay | ban dugc ‘cép cod
duyng chién lugc, ké hoach, | thim quyén ban
chuong trinh, dé an, du an cép | hanh.
quéc gia, cdp bo/tinh vé phat | 2. Chuong trinh, dé
21 Xay dung trién hé théng cong s& cac co | &n, dy an duoc
' van ban quan hanh chinh nha nudc, tru s¢ | nghiém thu, ban
lam viéc thudc s& hiru nha nuéc | hanh.
va cdc van ban quy pham phdp | 3. Quy chuan, tiéu
luat, vin ban huéng dan thuc thi | chuidn, dinh muc
trong linh vuc cong sé. kinh té& ky thuat
3. Tham muu nghién cuu, xay | dugc ban hanh.
dung hé thong quy chuan ti€u
chuan, dinh mtrc kinh té k¥ thuat
trong linh vuc cong so.
1. Van ban hudng
1. Chu tri hodc tham gia viéc phd | dan duoc xdy dung
bién, huéng dan cha truong, | theo ding ndi dung
chinh siach cia Pang va Nha | quy dinh, dung tién
, x nudc, van ban quy pham phap | do.

2.2 | Huong dan luat trong linh vuc cong sé. 2. Tham gia thuc
2. Hudng dan to chirc, c4 nhan vé | hién, phd  bién,
viéc thuc hién quy dinh phép luat | huéng dan phéap luat
trong linh vuccong s6. theo linh vuc hoat

dong.

2.3 | Theo doi, 1. Tham gia theo dai, kiém tra va | Bdo cdo két qua
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kiém tra

tong hop két qua thuc hién cac
chinh séach, chién lugec co tinh vi
mo trong linh vuc cong so.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, téng
hop viéc thuc thi phap luét trong
linh vuc cong sotheo quy dinh
cua phap luat.

kiém tra, danh gia
va c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp  tham
quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, du 4n, d& 4n da duoc phé
duyét tir cAp bo/tinh trong linh
vuc cong so.

2. Chu tri thuc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phéap
luat.

3. Chu tri thyc hién céac quy trinh,
thu tuc theo diing quy dinh.

1. Két qua trién khai
cong viéc theo ding
ké hoach; dam bao
tién d6, chat luong
theo quy dinh.

2. Céac hoat dong
nghiép vu, cac quy
trinh, thu tuc duoc
thyc hién theo dung
quy dinh.

2.5

Nghién

cuu

dé tai khoa
hoc, du an su
nghi¢p kinh

te

Chu tri hoac tham gia nghién ctru
ciac dé tai khoa hoc, du an su
nghiép kinh té cAp nha nudc, cap
bo/tinh trong linh vuc cong so.

Pé tai, du an duoc
nghiém thu & muc
dat tré 1én

2.6

Phéi
thuc hién

hop

Co trach nhiém phdi hop thuc
hién céac cong viéc lién quan theo
linh vyc nhiém vu dugc phan
cong.

Cong viéc, nhiém
vu duogc giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua
Ccao.

2.7

Hop, hoi
nghi, hoi
thao

Tham dy cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai co
guan theo phan cong.

Tham du day du,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thyc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thue hién cac nhiém vu khac do cdp trén tryc tiép giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y true tiép

Quan h¢é phoi

Cac don vi phdi hop chinh
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va kiém duyét két qua hop truec tiép
baoi trong don vi
Cac cong chic Cac co quan, t6 chue, don vi
Lanh dao truc tiép chuyén mén khac | thudc B9, dia phuong co lién
trong don vi quan.
3.2. Bén ngoai
Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan Ban chit quan h¢
hé chinh
- C4c co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
thudc pham vi quan 1y cua S¢ Xay Thu thap cac thong tin can thiét cho
dung. viéc thuc hi¢n cong vi¢c chuyén

mon.
Lay céac thong tin thong keé.
Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chic trong pham

vi nhi€ém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong

tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

cua cap trén.

5. Cac yéu cau

vé trinh d, niang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Xay
dung, Quan ly xay dung, Kién tric va quy hoach, K¥
thuét dia chat, dia vat Iy va trac dia, Xay dung dan dung
va cong nghiép,Bat dong san.

+ Nganh, chuyén nganh khéac c6 lién quan phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thtc, k§ niang quan 1y nha
nuéc doi voi cong chic ngach chuyén vién chinh hoic
tuong duong hodc cd bang cao cip 1y luan chinh tri -
hanh chinh.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st
dung duogc ngoai ngit ¢ trinh d6 tuong duong bac 3 khung
nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viée




170

lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Co thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong
tr du 09 nam trd 1€n. Truong hop cod thoi gian tuong
duong v&i ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach
chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong
duong da chu tri hodc tham gia xay dung, thAm dinh, gop
¥ kién it nhat 01 vin ban quy pham phép luat hoic dé tai,
dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co s&
trd 1én ma co quan str dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung dd duoc cdp c6 thim quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sidch cia Pang, phap luat cia Nha
nuoc, quy dinh cia co quan;

- Tinh than trach nhiém cao vo1 cong viéc voi tap thé,
phdi hop cong tac tot;

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét lrflng nghe;
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
va dé xuat cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nude ¢ linh vye cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu trwong, xdy dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thitc chuyén su, ning
cao vé linh vyuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir ly cac
tinh hung trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; ¢ ky nang thuyét trinh, giang day,




171

huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.
- Ap dung thanh thao cac kién thtc; k¥ thuat xay dung,
ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri

viéc lam.
5.2. Céc nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dac va ban Iinh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
5 - K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang luc ST ;
chung - Giao tiép u’ng XU 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- St dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang xay dyng van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhém nang luc | - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién vin 3-4
chuyén mon ban
- Kha nang thyec thi 3-4
- Kha ning phdi hop thyc hién 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan ly su thay doi 2-3
Nhom o lwe "Ra quyét dinh 2-3
uan’y - Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién cong chirc 2-3

Ma vi trf viée 1am:SXD-CMNV-14
: Chuyén vién Quan ly Cong sé a vi tri viéc lam

Ngay bt dau thuc hién:

Pja diém lam 112 Nguyén Pirc Thuan, phudng Quang Trung, thanh phd
viéc: Nam Dinh

Quy trinh céng Céc quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xay
viée lién quan dung, cong sa;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;

Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, du 4n, cac van ban quy pham
phép luat, viin ban huéng dan thyc thi trong linh vuc cong so.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuét cp thim quyén cac giai phap,
bién phap xtr Iy van dé cy thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
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Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dung
van ban

1. Tham gia xay dung chuong
trinh, dé 4n, dy 4n cip bo/tinh va
cac van ban quy pham phap luét,
vin ban huéng dan thyc thi trong
linh vuc cong s0.

2. Tham gia nghién clu, xay
dung hé théng quy chuan ticu
chuan, dinh murc kinh té ky thuat
trong linh vuc cong sé.

1. Du thio cac van
ban dugc cap c¢o

tham quyén ban
hanh.

2. Chuong trinh, dé
an, du an duoc
nghiém thu, ban
hanh.

3. Quy chuan, tiéu
chuan, dinh mic

kinh té k¥ thuat duogc
ban hanh.

2.2

Huong dan

1. Tham gia viéc phd bién,
huéng dan chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc, van
ban quy pham phap luat trong
linh vuc cong s6.

2. Huéng dan t6 chirc, ca nhan
vé viéc thuc hién quy dinh phap
luat trong linh vuc cong sé.

1. Van ban huodng
dan duoc xdy dung
theo dung nd1 dung
quy dinh, dung tién
do.

2. Tham gia thuc
hién, phd  bién,
huéng dan phap luat
theo linh vuc hoat
dong.

2.3

Theo doi,
kiém tra

Tham gia theo doi, kiém tra, téng
hop viéc thyc thi phap luét trong
linh vuc cong s& theo quy dinh
cua phap luat.

Bio cao két qua
kiém tra, danh gia va
c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc
cap tham quyén phé
duyét.

2.4

Thuec thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, du 4n, dé 4n di duoc phé
duyét tir cAp bo/tinh trong linh
vuc cong so.

2. Thyc hi¢n cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phép
luat.

3. Chu tri thyc hi¢n céc quy
trinh, thu tuc theo ding quy dinh.

1. Két qua trién khai
cong viéc theo dung
ké hoach; dam bao
tién do, chat lugng
theo quy dinh.

2. Cac hoat dong
nghi¢p vu, cac quy
trinh, tha tuc duoc
thuc hién theo dung
quy dinh

2.5

Nghién ctru
de tai khoa
hoc, du an su
nghiép kinh

Tham gia nghién ctu cac dé tai
khoa hoc, du 4n su nghi¢p kinh
té cép bd/tinh, chu tri nghién ctru
cac dé tai, du 4n cip co so trong

Pé tai, du 4an duoc
nghiém thu & muc
dat tré 1én




173

te linh vuc cong s0.
Cong viéc, nhiém vu
L s A e ' ho
e Co6 trach nhiém phoi hop thuc du:? ¢ glao ong
Phoi hop A A n suot, tao duoc moi
A hién cac cong viéc lién quan theo A oA .
2.6 | thuc hién A A quan h¢ cong tac
phan cong. RS SR .
phat trién hi¢u qua
Cao.
n Tham dy cac cudce hop, hoi nghi, Tham dy da;; .du, Elep
Hop, hoi N iln o 1en 2 1~ thu, trao do6i thong
Jo hoi thao lién quan dén linh vuc | . .2 )
2.7 | nghi, hoi chuyén moén ¢ trong va ngoai co tin, trién khai  thyc
thao Y o Uons vang hién theo két luan
guan theo phan cong. A
cudc hop
Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding
8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, | ké hoach cong tac
' quy, thang, tuan cia ca nhan. cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua
boi

Quan hé phoi hop
truc tiép trong don
vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, to chirc, don
vi thudc Bo, dia phuong

coé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong cé quan
hé chinh

Bin chat quan hé

- Céc co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc
thudc pham vi quan 1y ciia S¢ Xay dung.

quan.

cau.

mon.

Tham gia cac cudoc hop co lién
Cung cip cac thong tin theo yéu

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

Lay cac thong tin thong ké.
Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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




174

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé€ cac viéc chuyén modn cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta té chic trong pham
vi nhi¢m vy duogc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cta thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap trén.

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

- Tbt nghiép dai hoc trd 1én vai:

+ Nhém nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Xay dung,
Quan 1y xay dung, Kién tric va quy hoach, K¥ thuat dia
Trinh d6 ddo tao | chat, dia vat 1y va tric dija, Xay dung dan dung va cong
nghiép, Bat dong san.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 li€n quan phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha
nude d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va trong duong.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
duogc ngoai ngit ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Boi dudng,
chung chi

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cuia Bang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan;
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap thé, phéi
Pham chét c4 hop cong tac tﬁté ’ o

nhan - Trung thuc, thang than, ki€n dinh nhung biét lang nghe;
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.
- Khé ndng doan két ndi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va

dé xut cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,

giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham

vi chirc nang, nhi¢m vu duogc giao.

Céc yéu cau - C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac
khac chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia

Nha nuéce ¢ linh vuc céng tac dugc phan cong.

- Co kha ning dé xuét nhiing chu truong, xay dung quy

trinh nodi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién

quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang
cao vé linh vyuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly cac
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat,
tham muu, dé& xut va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghié¢p vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc; k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cdu cta vi tri viéc
lam.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cf,lp do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
5 - K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc ST .
chung - Giao tiép u’ng XU 2-3
- Quan h¢ phoi1 hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang xay dyng van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhém nang luc | - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién van 2.3
chuyén mon ban
- Kha nang thyc thi 2-3
- Kha ning phdi hop thyc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
o - Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom o lwe "Ra quyét dinh 1-2
auan’y - Quan Iy nguon lyc 1-2
- Phat trién cong chirc 1-2

: Chuyén vién chinh Quan ly thi trowong

bat dong san

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-15

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 112 Nguyén Dtc Thuan, phudng Quang Trung, thanh phé

Nam Dinh

Quy trinh cong viéc

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyuc xay
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dung, thi truong bat dong san;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;

Cac vin ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung,
thi truong bat dong san;

lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh sach, chién luge co
tinh vi mo trong linh vurc kinh doanh bat dong san.

Chu tri hoac tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban
quy pham phap luat, vin ban hudng dan thyc thi trong linh vuc kinh doanh bat
dong san.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

TT Mang’\cong Céng vige cu thé hoan thfi’\nh cong

viéc viéc

1. Tham gia tham muu, tong hop
va hoach dinh chinh sach, chién
luge ¢o6 tinh vi mo trong linh vyc | 1. Dy thido cac van
thi truong bat dong san. ban dugc cip cb
2. Chu tri x4y dung chién luoc, thim quyén ban
ké hoach, chuong trinh, dé an, dy | hanh.
an phat trlen thi truong bat dong | 2. Chuong trinh, dé

21 Xay dung san cap quoc gia, cAp bo/tinh va | 4an, dy 4&n duoc

' van ban cdc van ban quy pham phép luat, | nghiém thu, ban
vin ban hudng dan thyc thi trong | hanh.
linh vyc thi truong bat dong san. 3. Quy chuan, tiéu
3. Tham muu nghién ctu, Xay chuan, dinh muc
dung hé théng quy chuan tiéu | kinh té& ky thuat
chuan, dinh mutrc kinh té ky thuat | dugc ban hanh.
trong linh vuc thi truong bat dong
san.
1. Chu tri hodc tham gia viéc phd | 1. Van ban huéng
bién, huéng din chu truong, | din duoc xdy dung
chinh sidch cua Pang va Nha | theo ding ndi1 dung
nudc, van ban quy pham phap | quy dinh, ding tién
, x luat trong linh vuc thi truong bat | do.

2.2 | Hubng dan dong san. 2. Tham gia thuc
2. Huéng dan t6 chirc, ca nhan vé | hién, phd  bién,
viéc thuc hién quy dinh phép luat | huéng dan phéap luat
trong linh vuycthi truong bat dong | theo linh vuc hoat
san. dong.

Th X 1. Tham gia theo ddi, kiém tra va | Bao céo két qua
eo doi, 2 I A 2 . -

2.3 Kidm tra tong hop két qua thuc hién cac | kiém tra, danh gia
chinh sach, chién lugc c6 tinh vi | va c¢6 dé€ xuat kip
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mod trong linh vuc thi trudng bat
dong san.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, téng
hop viéc thuc thi phép luat trong
linh vuc thi truong bat dong san
theo quy dinh cta phap luat.

thoi, diing ké hoach,
dugc cap  tham
quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, du 4n, d& 4n di duoc phé
duyét tir cAp bo/tinh trong linh
vuc bat dong san.

2. Chu tri thuc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap
luat.

3. Chu tri thyc hién céc quy trinh,
thu tuc theo diing quy dinh.

1. Két qua trién khai
cong viéc theo ding
ké hoach; dam bao
tién d6, chat luong
theo quy dinh.

2. Cac hoat dong
nghi¢p vu, cac quy
trinh, tha tuc duoc
thuc hién theo dung
quy dinh.

2.5

Nghién ctru
dé tai khoa
hoc, du an su
nghiép kinh
té

Chu tri hodc tham gia nghién cuu
cac dé tai khoa hoc, du an su
nghiép kinh té cip nha nudc, cip
bo/tinh trong linh vuc thi truong
bt dong san.

Pé tai, du an duoc
nghiém thu & muc
dat tré 1én

2.6

Phdi hop
thuc hién

Co trach nhiém phdi hop thuc
hién cac cong viéc li€én quan theo
linh vyc nhiém vu dugc phan
cong.

Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.

2.7

Hop, hoi
nghi, hoi
thao

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc
chuyén mon & trong va ngoai co
guan theo phan cong.

Tham du day du,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thyc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thue hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan 1y true tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phéi hop
truc tiép trong

Cac don vi phdi hop chinh




178

2.e

baoi

don vi

Lanh dao truc tiép

Cac co quan, td chire, don vi
thuéc BO, dia phuong co
lién quan.

Cac cong chuc
chuyén mon khéc
trong don vi

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong cé quan
hé chinh

Ban chit quan h¢

- C4c co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cua S¢ Xay

dung.

Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.
Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hi€én cong viéc chuyén
mon.

Lay cac thong tin thong ké.

Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta té chic trong pham
vi nhi€ém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én vai:

+ NhOom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay
dung, Quan ly xay dung, Kién trac va quy hoach, K¥
thuét dia chat, dja vat Iy va trac dia, Xay dung dan dung
va cong nghiép,Bat dong san.

+ Nganh, chuyén nganh khac co6 lién quan phu hop voi
nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha
nuéc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc
tuong duong hodc c¢6 bang cao cap 1y luan chinh tri -
hanh chinh.

- C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban; st
dung duogc ngoai ngtr ¢ trinh do twong duong bac 2
khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta vi
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tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hoac tuong duong
tr du 09 nam tré 1én. Truong hop cd thoi gian tuong
duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach
chuyén vién t6i thiéu 01 nim (da 12 thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong
duong di chu tri hodc tham gia x4y dung, tham dinh, gop
¥ kién it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoic dé tai,
dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cé\p co sO&
tréd 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctru, xdy dung dd dugc cdp co tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua DPang, phap luat cia Nha
nuoc, quy dinh cia co quan;

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
dé xuat cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nude ¢ linh vye cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chi truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén siu, ning
cao vé linh vuc hoat dong va thyuc thi, k¥ nang xtr 1y céc
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thyc hién cong vi¢c theo vi tri vige
lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chic, trién khai nghién ciru, xdy dung céc
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day,
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huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

viéc lam.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc; ky thuat xay dung,
ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dac va ban Iinh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viée 3-4
5 - K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang luc ST ;
chung - Giao tiép u’ng XU 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang xay dyng van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhém nang luc | - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién vin 3-4
chuy&n mon ban
- Kha nang thyec thi 3-4
- Kha ning phdi hop thyc hién 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan ly su thay doi 2-3
Nhom o lwe "Ra quyét dinh 2-3
uan’y - Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién cong chirc 2-3

: Chuyén vién Quan 1y thi trudng bat

dong sin

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-16

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

ph6 Nam Dinh

112 Nguyén Ptc Thuan, phudng Quang Trung, thanh

Quy trinh céng
viéc lién quan

dung, thi truong bat dong san;

thi trudng bat dong san.

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyuc xay

Céac Nghi dinh va Thong tu hudng dan thi hanh;
Cac van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung,

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4an, du 4n, cac vian ban quy pham
phap luat, vin ban hudng dan thuc thi trong linh vire kinh doanh bat dong san.

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, dé xuat cip tham quyén cac giai phap,
bién phap xtr Iy van dé cy thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.

2. C&c cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac cong viéc

Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Xay dung
van ban

1. Tham gia xay dung chuong
trinh, dé 4n, du 4n cép bo/tinh va
cac van ban quy pham phap luét,
vin ban huéng dan thyc thi trong
linh vuc kinh doanh bAt dong san.

1. Du thao cac van
ban dugc cap c6 tham
quyén ban hanh.

2. Chuong trinh, d&
an, du an duoc
nghiém thu, ban hanh.
3. Quy chudn, tiéu
chuan, dinh mtrc kinh
té k¥ thuat duoc ban
hanh.

2.2

Huong
dan

1. Tham gia viéc pho bién, hudng
dan chu truong, chinh sach cua
béang va Nha nudc, van ban quy
pham phap luit trong linh vuc
kinh doanh bat dong san.

2. Hudng dan t6 chic, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phdp luat
trong linh vuyc kinh doanh bat
dong san.

1. Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo
ding nd1 dung quy
dinh, dung tién do.

2. Tham gia thuc
hién, phd bién, huéng
dan phap luat theo
linh vuc hoat dong.

2.3

Theo doi,
kiém tra

Tham gia theo ddi, ra soat, kiém
tra, tong hop viéc thuc thi phap
luat vé diéu kién ning lyc cta chi
dau tu dy én; céc dy 4n kinh doanh
bat dong san dé kién nghi co quan
nha nudc ¢ thim quyén thyc hién
viéc thu hoi, dinh chi, tam dimg
hodc diéu chinh, chuyén doi, chuyén
nhugng cic du an kinh doanh bét
dong san.

B4o céo két qua kiém
tra, danh gia va co dé
xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét.

2.4

Thue thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, dy an, dé an da dugc phé
duyét tir cdp bo/tinh kinh doanh
bt dong san.

2. Thyc hi¢én cac hoat dong nghi¢p
vu theo quy dinh phép luat.

3. Chu tri thyc hién cac quy trinh,
thu tuc theo diing quy dinh.

1. Két qua trién khai
cong viéc theo dung
ké hoach; ddm bao
tién do, chat luong
theo quy dinh.

2. Cac hoat dong
nghiép vu, cac quy
trinh, tha tuc duoc
thuc hi¢n theo dung
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quy dinh.
chg?lieén i | Tham gia nghién ciru cic dé ti
Khoa hoc khoa hoc, du an su nghiép kinh t€¢ | B¢ tai, du an duoc
2.5 du An sﬁ ’ cap bo/tinh, chu tri nghién ctru cac | nghi€ém thu ¢ murc dat
nohién dé tai, dy an cap co sé trong linh | trd 1én
kzignh .t% vuc kinh doanh bat dong san.
Cong viéc, nhiém vu
Phéi h Co6 trach nhiém phoi hop thuc hién | dugc giao thong sudt,
26 | thue hgr)l cac cong vi¢e lién quan theo phan | tao duoc mdi quan hé
' O cong. cong tac phat trién
hi¢u qua cao.
A ~. .. | Tham du day du, tié
a: Tham du cac cudc hop, hoi nghi, i ;.y N P
Hop, hoi ne g 1en S thu, trao doi thong tin,
J o n. hoi thao lién quan dén linh vuc 2 3 o
2.7 | nghi, hoi n N \ .. trién khai thuc hién
N chuyén moén ¢ trong va ngoai co X A A
thao N theo két luan cudc
guan theo phan cong.
hop
Xay dung, thuc hi¢n
5 ‘ s NI ké hoach theo dting ké
Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, © A0d A . & ,
2.8 . A L A hoach cbéng tac cua
quy, thang, tuan ctua ca nhan. d : <
on vi, cCO quan va
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cép trén truc tiép giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép
va kiém duyét ket qua
bai

Quan h¢ phéi hop
truc tiép trong don
vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén
mon khéc trong don vi

Céc co quan, to chirc, don
vi thudc Bo, dia phuong
cé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong cé quan
hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc co quan, to chtrc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc
thudc pham vi quan 1y ciia S¢ Xay dung.

quan.

cau.

mon.

Tham gia cac cudc hop co lién
Cung cidp cac thong tin theo yéu

Thu thap céac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén

Lay cac thong tin thong ké.
Thuc hi¢n cac bdo cdo theo yéu
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé€ cac viéc chuyén modn cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta té chic trong pham
vi nhi€ém vu duogc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cta thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap trén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Quan 1y xay dung, Kién triic va quy hoach, K¥ thuat dja
Trinh d6 dao tao chét, dia vat 1y va trac dia, Xay dung dan dung va cong
nghiép, Bat dong san.

+ Nganh, chuyén nganh khac cé lién quan phu hop Véi
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nudc db6i véi céng chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban; su
dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d0 twong duong bac 3 khung
nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viée
lam.

Boi dudng,
chung chi

Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuédc,
quy dinh cta co quan;

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi
hop cong tac tdt;

Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe;
Diém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Pham chit ca
nhan
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Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
dé xuat cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhi¢m vu duogc giao.

C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu trwong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luét cta
Nha nuéce & linh vuc c()ng tac dugc phan cong.

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy
trinh noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac
tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céac
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén méon dam
nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thirc; k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz”'tp do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuat soan thdo va ban hanh van 2.3
Nhém nang luc ban ’
chung - Giao tiép Urng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 2-3
- Khé nang hudéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang lyc | - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién 2.3
chuyén mon van ban
- Kha nang thuc thi 2-3
- Kha ning phdi hop thyc hién 2-3
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Nhom nang luc
quén ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién cong chirc 1-2

. Chuyén vién chinh Quan ly vat liéu xay

dung

Ma vi tri viéc lam:SXD-CMNV-17

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Ptc Thuan, phuong Quang Trung, thanh

phb Nam Dinh

Quy trinh céng
viéc lién quan

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyc xay

dung, vat li¢u xay dung;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc vin ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc c6
tinh vi mo trong linh vuc vat liéu xay dung.

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban
quy pham phap luat, quy hoach chuyén nganh, vin ban hudng dan thuc thi
trong linh vyuc vat liéu xay dung.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Mangﬂcong Cong viée cy thé hoan thinh cong
viéc viéc
1. Tham gia tham muu, tong hop | 1. Du thdo cac vin
va hoach dinh chinh sach, chién | ban duoc cép co
luge c6 tinh vi mo trong linh vuc | thim quyén ban
vat liéu xay dung. hanh.
2. Chu tri xay dung chuong trinh, | 2. Chuong trinh, dé
dé an, du 4an cép bo/tinh va cic | an, du an duogc
21 Xay dung van ban quy pham phép luat, quy | nghiém thu, ban
"™ | van ban hoach chuyén nganh, van ban | hanh.
huéng dan thyc thi trong linh vuc | 3. Cac quy hoach
vat li¢u xay dung. dugc phé duyét.
3. Tham muu nghién ctu, Xay | 4. Quy chuan, tiéu
dung hé théng quy chuan, tiéu | chudn, dinh muc
chuan, dinh muc kinh té k§ thuat | kinh t& k§ thuat
trong linh vuc vat liéu xay dung. duoc ban hanh.
. x 1. Chu tri hodc tham gia viéc pho | 1. Van ban hudng
2.2 | Hubng dan bién, hudéng dan chu truong, dan duoc xay dung
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chinh sadch cua Pang va Nha
nudc, van ban quy pham phap
luat trong linh vuc vat li€u xay
dung.

2. Huéng dan t6 chirc, ca nhan veé
vi€c thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vucvat liu xay dung.

theo dung ndi dung
quy dinh, ding tién
do.

2. Tham gia thuc
hién, phdé bién,
huéng dan phap luat
theo linh vuc hoat
dong.

2.3

Theo doi,
kiém tra

1. Tham gia theo ddi, kiém tra va
tong hop két qua thuc hién cac
chinh séach, chién lugec co tinh vi
mod trong linh vyc vat li¢u xay
dung.

2. Chu tri theo doi, kiém tra, téng
hop viéc thuc thi phap luat trong
linh vuc vat liéu xay dung theo
quy dinh cta phép luat.

Bio cao két qua
kiém tra, danh gia
va c6 d& xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp  tham
quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, dy 4n, dé 4n, d0 4n quy
hoach d3 duoc phé duyét tir cap
bo/tinh trong linh vuc vat liéu xay
dung.

2. Chu tri thuc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phéap
luat.

3. Chu tri thyc hién céac quy trinh,
thu tuc theo diing quy dinh.

1. Két qua trién khai
cong viéc theo diung
ké hoach; dam bao
tién do, chét luong
theo quy dinh.

2. Céc hoat dong
nghi¢p vu, cac quy
trinh, thu tuc duoc
thuc hién theo dung
quy dinh.

2.5

Nghién ctru
dé tai khoa
hoc, du an sy
nghiép kinh
té

Chu tri hoac tham gia nghién ctru
ciac dé tai khoa hoc, du an su
nghiép kinh té cAp nha nudc, cap
bo/tinh trong linh vuc vat liéu xay
dung.

bé tai, du an duoc
nghiém thu & muc
dat tro 1én

2.6

Phéi hop
thuc hién

Co trach nhiém phdi hop thuc
hién céc cong viéc lién quan theo
linh vuc nhiém vu duogc phan
cong.

Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mbi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

2.7

Hop, hoi
nghi, hoi
thao

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc
chuyén mon & trong va ngoai co
guan theo phan cong.

Tham du déy du,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop
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Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, ké hoach cong tac
quy, thang, tuan cia ca nhn. cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.8

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

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

Puoc quan 1y true tiép
va kiém duyét két qua
bai

Quan hé phoi hop truc Cic don vi phdi hop
tiép trong don vi chinh

Céc co quan, to chuec,
don vi thudc B9, dia
phuong c6 lién quan.

Céc cong chtrc chuyén

Lanh - £ X ; .
anh dao tryc tiép mon khac trong don vi

3.2. Bén ngoai
Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan Ban chit quan hé
hé chinh
- Céc co quan, to chuc, don vi ¢ hoat Tham gia c&c cudc hop c¢6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
thugc pham vi quan ly cua So Xay Thu thap céac thong tin can thiét cho
dung. viéc thyc hién cong viéc chuyén
mon.
Lay cac thong tin thong ké.
Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

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

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap tren.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Quan ly xay dung, Cong nghé ky thuat cong trinh xay
dung, cong nghé ky thudt xay dung, Xay dung dan dung

Trinh do dao tao
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va cong nghiép.
+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop voi
nganh, linh vuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha
nuéc d6i véi cong chic ngach chuyén vién chinh hodc
tuong duong hodc cd bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh
chinh.

- (€0 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; su
dung duogc ngoai ngit ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung
nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc
lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong tir
du 09 nam tro 1én. Trudong hop co6 thoi gian tuong duong
v6i ngach chuyén vién thi thot gian gilr ngach chuyén vién
t61 thiéu 01 nim (du 12 thang).

- Trong thoi gian gittr ngach chuyén vién hodc tuong
duong da cha tri hoic tham gia xay dung, tham dinh, gop
y kién it nhat 01 van ban quy pham phap luat hodc dé tai,
dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co so
tro 1én ma co quan str dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung di dugc cap co thdm quyén ban
hanh hoac nghiém thu.

Pham chat c4
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu trrong, chinh sach cia Bang, phap luat cua Nha nudec,
quy dinh cua co quan;

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

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
dé xuit cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong
pham vi churc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cia
Nha nudc ¢ linh vuc céng tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé& xuit nhimg chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang
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cao vé linh vyuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly cac
tinh huéng trong qué trinh hudng din, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vige
lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctu, xay dung céc
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé
nganh, linh vire; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thic; ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cta vi tri

viéc lam.

5.2. Céac nang luc

NhOm nang Tén nang luc Cap do
luc
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
5 - K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc ST .
chung - Giao tiép u’ng XU 3-4
- Quan h¢ phoi1 hop 3-4
- St dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang xay dung van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhom nang luc | - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién 3-4
chuyén mon van ban
- Kha nang thyc thi 3-4
- Kha ning phdi hop thyc hién 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom ?arllg lwe 7 Ra quyét dinh 2-3
anan’y - Quan Iy nguon lyc 2-3
- Phat trién cong chirc 2-3

. Chuyén vién Quan ly vat liéu xay dung

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-18

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam
viéc:

112 Nguyén Puc Thuan, phuong Quang Trung, thanh pho
Nam Dinh
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Quy trinh céng

viée lién quan

Céc quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xay

dung, vat li¢u xay dung;

Cac Nghi dinh va Thong t huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luét hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tié€u vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham

phép luat, quy hoach chuyén nganh, viin ban huéng dan thuc thi trong linh vuc
vat liéu xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, d& xuét cap thim quyén cac giai phap,

bién phap xtr Iy van d& cu thé trong linh vuc cong viée dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung
van ban

1. Tham gia xay dung chuong
trinh, dé 4an, du an cép bo/tinh
va cac van ban quy pham phép
luat, quy hoach chuyén nganh,
vin ban huéng dan thyc thi
trong linh vyc vat liéu xay
dung.

2. Tham gia nghién ctu, xay
dung hé théng quy chuan, tiéu
chuan, dinh mtc kinh t& ky
thuat trong linh vuc vat liéu xay
dung.

1. Du thao cac van ban
duoc cdp c6 tham
quyén ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du an dugc nghiém
thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach duoc
phé duyét.

4. Quy chuéan, tiéu
chuan, dinh mtc kinh
té k¢ thuat duoc ban
hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc phd bién,
huéng dan chi truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc,
van ban quy pham phap luat
trong linh vuc vat liéu xay
dung.

2. Huéng dan t6 chtic, ca nhan
vé viéc thyc hién quy dinh
phap luat trong linh vuc vat li¢u
xay dung.

1. Van ban huéng dan
dugc xay dung theo
ding nd1 dung quy
dinh, dung tién do.

2. Tham gia thuc hién,
pho bién, huéng dan
phap luat theo linh vuc
hoat dong.

2.3

Theo doi,
kiém tra

Tham gia theo doi, kiém tra,
tong hop viée thuc thi phap luét
trong linh vuc vat li¢u xay dung
theo quy dinh cua phap luat.

Bao céo két qua kiém
tra, danh gia va co dé
xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap tham
quyén phé duyét.

2.4

Thue thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, dy an, dé an, d6 an quy

1. Két qua trién khai
cong viéc theo ding ké
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hoach da duoc phé duyét tir cap
bo/tinh trong linh vuc vat liéu
xay dung.

2. Thuc hién céc hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phép
luat.

3. Chu tri thyc hién cac quy
trinh, thu tuc theo dung quy
dinh.

hoach; dam bao tién
do, chat luong theo

quy dinh.
2. Céic hoat dong
nghi¢p vu, céc quy

trinh, thu tuc duoc thuc
hién theo dung quy
dinh.

Nghién cuu
dé tai khoa
2.5 | hoc, du an
su nghiép
kinh té

Tham gia nghién ctru cac dé tai
khoa hoc, du an su nghiép kinh
té cdp bo/tinh, chi tri nghién
ctru cac dé tai, du an cép cO SO
trong linh vuc vat lieu xay
dung.

Pé tai, du 4an duoc
nghiém thu & muc dat
tré 1én

Phéi hop
2.6 | thuc hién

C6 trach nhiém phdi hop thuc
hién cac cong viéc lién quan
theo phan cong.

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

Hop, hoi
2.7 | nghi, hoi
thao

Tham du cac cudc hop, hoi
nghi, hoi thao lién quan dén
linh vyc chuyén moén ¢ trong va
ngoai co quan theo phan cong.

Tham du day du, tiép
thu, trao doi thong tin,
trién khai thuc hién
theo két luan cudc hop

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cta ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don

boi

vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, td chirc, don
vi thuoc Bo, dia phuong
co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan
h¢ chinh

Ban chit quan hé
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- Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat Tham gia cac cudc hop co lién

dong lién quan dén nganh, linh vuc quan.

thugc pham vi quan ly cua S¢ Xay dyng. | Cung cip cic thong tin theo yéu
cau.

Thu thap céac thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén
mon.

Lay cac thong tin théng ké.

Thuc hién cac bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mén ctua don vi.

4.3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap trén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Quan 1y xady dung, Cong ngh¢ k¥ thudt cong trinh xay
Trinh d§ dao tao | dung, cong ngh¢ k¥ thuat xay dung, Xay dung dan dung
va cong nghiép.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hgp véi
nganh, linh vyc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc doi vor cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

B01’du0'n§%, - Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sur
chung chi LT A A
dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d0 tuong duong bac 2 khung
nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu clu cua vi tri viéc
lam.
Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nudc,
Pham chét ca quy dinh cua co quan;
nhan Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi

hop cong tac tot;
Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe;
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Diém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.
Kha nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sadng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
dé xuét cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cia
Nha nudc ¢ linh vuc céng tac dugc phan cong.

C6 kha ning d¢ xuat nhimg chu truong, xdy dung quy
trinh noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xur 1y céc
tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéce
lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién cuu, t6 chuc, trién khai nghién curu, xay dung cac
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuec.

Ap dung thanh thao céc kién thirc; k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang Tén niang luc Cap do
luc
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuat soan thdo va ban hanh van 2-3
Nhoém nédng lyc ban ’
chung - Giao ti€p Ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngir
Nhom nang lyc | - Kha ning xay dung van ban 2-3
chuyén mén | - Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
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- Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién 9.3
van ban

- Kha nang thyc thi 2-3

- Kha ning phdi hop thyc hién 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

L - Quan Iy sy thay ddi 1-2
Nhom ?arllg lee 1~ Ra quyét dinh 1-2
auany - Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién cong chirc 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé
ket cau ha tang giao thong (dwong bg,
duong sat, dwong thuy ngi dia, hang hai,

hang khéng)

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-19

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam

viéc: Dinh

112 Nguyén Pac Thuan, phudng Quang Trung, thanh phé Nam

Quy trinh céng
viéc lién quan:

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xay dung, két
ciu ha tang giao thong;
Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;

Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xdy dung, két cau
ha ting giao thong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chire ¢ trinh do chuyén mén, nghiép vu cao vé quan 1y két cau
ha téng giao thong, chiu trach nhi€ém nghién ctru, xay dung chinh sach hoac
thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao td chuc trién khai thuc hién chinh sach,

phap luat vé két cau ha tang giao thong trén dia ban tinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dyng van
ban quy pham
phap luat, chién

luoc, quy

2.1 |hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

- Chu tri hodc tham gia nghién
ctru, xdy dung, dé xuat cac van
ban quy pham phap luat, dé tai,
dé an, dy an, ké hoach, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc vé két
cdu ha ting giao thong, tai san
két cau ha ting giao théng, quan
1y dau tu xay dung ha tang giao
thong theo chirc nang, nhiém vu
cua co quan, don vi;

- Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cép c6
tham quyén ban hanh.
- Két qua trién khai
theo diing ké hoach vé
tién 4o, chat luong
theo quy dinh
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2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodac tham gia hudéng
dan trién khai thyc hién cac quy
dinh vé két cau ha ting giao
thong, tai san két ciu ha ting
giao théng, quan 1y dau tu xay
dung cua dia phuong.

2. Té chir, huéng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé nang cao
hi€u luc, hi¢u qua quan ly cua
nganh, linh vuyc hodc cua dia
phuong vé két cau ha tang giao
thong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé két cau
ha ting giao thong.

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat dugc
cdc ndi dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé cac to chuc,
cd nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Duoc co quan, td
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua dia
phuong vé két cu ha tang giao
thdng

2. Chu tri hodc tham gia t6 churc
thuc hién, kiém tra, giam sat cac
nhiém vu chuyén mon, nghiép
vu chuyén nganh vé két cau ha
tang giao thong, tai san két cau
ha ting giao thong, quan 1y dau
tu xdy dung theo chuc nang,
nhiém vy cua co quan, don vi.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc
thuc hi¢n dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia co dé xuét
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gbp y cac
quy dinh vé chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an lién
quan dén nganh, linh vuc hodc
cia dia phuong vé két ciu ha
tang giao thong.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.




196

Xay dung, thuc hi¢n
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam,

2:5 quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

2.6 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do cip trén phan cong.

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

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét két qua
béi

Quan hé phéi hop

trwe tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

- Lanh dao Phong Quan ly
két cdu ha tang va Phét
trién d6 thi

- Lanh dao Phong Quan ly
hoat dong xay dung

Céc co quan, t6 chirc, don vi
Cac cong chirc chuyén |thudec Bo Xay dung, cac Vu,
mon khac trong don vi |cuc thudc B0 va cac So,
nganh co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- BO Xay dung; cac Vuy, Cuc thudc Bo
GTVT lién quan dén linh vyc két cdu ha |+ Tham gia cac cugc hop co lién quan.
tang giao thong. * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Cac S0, ban, nganh; UBND cac « Thu thap cac thong tin can thiét cho
huyén, thanh phé c6 lién quan dén linh |viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
vuc két cAu ha tang giao thong thudc « L4y thong tin thong ké.

pham vi quan 1y cua don vi. « Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé€ cic viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc dd xac thuc ciia thong tin

4.4 phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

45 | 7,
cap tren.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Ky thuat
xdy dung cong trinh giao thong, cong ngh¢ k¥ thuat giao
thong, quan 1y xay dung, kinh té xay dung..

+ Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cap co thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nude d6i voi cong chirc ngach chuyén vién chinh hoic
tuong duong hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh
chinh.

* Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; st dung
duoc ngoai ngit ¢ trinh d tuong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

* Co thot gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du
09 nam tr¢ 1€n. Truong hop co6 thot gian tuong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tbi
thiéu 01 nam (d 12 thang).

Trong thoi gian git ngach chuyén vién hodc twong duong
da chu tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 vin ban
quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cip co s tré 1én ma co quan st dung
cong chuc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duogc
cip c6 thAm quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thyc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phép luét cua
Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugc phéan cong.

« C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy
trinh noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chuc nang, nhi¢ém vy cua don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang
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cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§y nang xu ly cac
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat,
tham muru, dé xuét va thyc hién cong vi¢c theo vi tri vig¢e
lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban Iinh 3-4
« T6 churc thuc hién cong viéc 3-4
Nhom nang lyc — - .
chung * Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tng xir 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* Str dung ngoai ngtr 3
* St dung cong nghé thong tin 2-3
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc » Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van 3.4
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cuta vi tri viéc lam)
* Kha nang tham dinh, gép ¥ céc van ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o e P 3-4
nghiép vu (theo nhi€m vu cua vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lugc 2-3
* Quan ly su thay doi 2-3
th(’)m ,néng Iyc « Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
* Quan ly nguon luc 2-3
« Phat trién doi ngii 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé két cau ha |Ma vi tri viéc lam: SXD-
tang giao thong (dwdmg bg, duwdng sat, dwong |CMNV-20
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Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: 112 Nguyén Ptc Thuan, Phuong Quang Trung, TP Nam
Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh
vuc xdy dung, két cau ha ting giao thong;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Cac vin ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay
dung, két cau ha ting giao thong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chuc co trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu co ban vé két cau ha
tang giao thong, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va té chic thuc hién
chinh sach, phap luat vé két cau ha tang giao thong, tai san két ciu ha ting giao
thong, quan 1y dau tu xdy dung ha tang giao thong trén pham vi dia phuong va
theo phan cong.
2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dyng van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dyung, dé
Xuat: cac van ban quy pham phap
luat, dé tai, dé 4n, du 4n, ke hoach,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc
vé két cdu ha tang giao thong, tai
san két cdu ha tang giao thong,
quan 1y dau tu xay dung ha ting
giao thong theo chirc nang, nhi€ém
vu cua co quan, don vi.

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cap c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chat
lugng theo quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xudt v6i lanh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van dé thudc linh vuc
két cau ha tang giao thong, tai san
két cdu ha ting giao thong, quan 1y
dau tu xdy duyng ha ting giao
thong theo chirc nang, nhi€ém vu
cua co quan, don vi.

Bao dam diing tién
d9, ké hoach, thoi
gian, chét luong
theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Phéi hop td churc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thuc hién linh vuc két
c4u ha tang giao thong dugc phan
cong theo doi.

Vian béan bao cédo
két qua kiém tra
duogc thuc hién
ding thoi han quy
dinh.
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Tham gia thAm

2.4 dinh cac van ban.

Tham gia gép ¥ cac quy dinh vé
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh vé két
ciu ha tang giao thong.

No6i dung tham gia
tham dinh, gop y
duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao.

25|, X o s oia
thang, tuan cua cé nhan.

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

Xay dung, thyc
hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vu

duogc giao.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.
3. C4c mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan Iy true tiép va Quan hé¢ phoi hop Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi truc ti€p trong don vi chinh

- Lanh dao Phong Quan Iy két
ciu ha tang va Phat trién d6 thi
- Lanh dao Phong Quan ly hoat
dong xay dung

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, to chuec,
don vi thudc B9, dia
phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
quan 1y két cdu ha ting giao thong
thudc pham vi quan 1y ctia don vi.

* Tham gia cac cugc hop co lién quan.
*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.
«Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc dg xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 | 2 7 .
cap tren.

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Ky thuét
xay dung cong trinh giao thong, cong nghé ky thuat giao
thong, quan 1y xay dung, kinh té xay dung.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cap co thim quyén quy dinh.

Kién thurc bo tro

« C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha
nudc d6i voi cong chie ngach chuyén vién hoic twong
duong.

* C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung
duogc ngoai ngit ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngtr Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

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

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

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

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha ndng doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C06 khé nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phép luat cia
Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhiing chi truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.
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« Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghié¢p vu vé nganh, linh vuec.

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc
lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Cap do
* Pao durc va ban Iinh 2-3
« T6 chtrc thyuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung | * Giao tiép tmg xtr 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngit 2
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dung céc -3
van ban
« Kha ning huéng dan thuc hién cac 9.3
van ban
Nhom nang lyc chuyén | ¢ Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac 9.3
mon van ban
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van 9.3
ban
* Kha nang thuc hién hoat dong 2.3
chuyén mon, nghiép vu
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy su thay doi 1-2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vl tri ViéC lam: Chuyén vién chinh Vé Ma3 vi tri viéc 1am: SXD-CMNV-21
an ninh, an toan giao thong (duwong bg, : :

dwong sit, dwong thiy ndi dia, hang hai,

Ngay bt dau thuc hién:
hang khéng) gay bat dau thuc hi¢n

 ai e en 112 Nguyén Birc Thuan, phuong Quang Trung,
Dia diém lam viée: thanh phé Nam Dinh

Céc quy dinh ctia phap luat lién quan dén linh
vuc xay dung, an ninh, an toan giao thong;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Cac van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay
dung, an ninh an toan giao théng.

Quy trinh cong viéc lién
quan:
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chuc co trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu cao vé an ninh, an toan
giao thong, chiu trach nhi€ém nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thuc hién
nhiém vu lanh dao, chi dao t6 chuc trién khai thuc hién chinh séach, phap luat vé
an ninh, an toan giao théng trén dia ban tinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT7| Nhiém vu, Tiéu C‘hl dailh glz.lAhoan
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong vigc
viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4n, dy
an.

Chu tri hoac tham gia nghién
curu, xay dung, dé xuét: cac van
ban quy pham phap luat, dé tai,
dé an, du 4n, ké hoach, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc vé an
ninh hodc an toan giao thong;
tmg pho su ¢ thién tai va tim
kiém ctru nan theo tham quyén.

- Dy thao cac van ban,
ké hoach trinh cap c6
thAm quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién
d6, chat luong theo quy
dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hoac tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh vé an ninh, an toan, an toan
giao thong trén dia ban tinh.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
lue, hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
an ninh, an toan giao théng.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghlem vé an
ninh hodac an toan giao thong
theo chirc nang, nhi¢m vu cua co
quan, don V1.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cdu cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung veé nghiép vu
theo phan cong dé céc to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trien khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, td
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

1. Chu tri hogc tham gia to chiic
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo cao vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua dia
phuong vé an ninh, an toan giao
thong

2. Chu tri hodc tham gia t6 chuc
thue hién, kiém tra, giam sat cac

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién diang thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bdo cdo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip c6 tham quyén
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nhiém vu chuyén moén, nghiép [phé duy¢t.
vu chuyén nganh vé két cau ha
tang giao thong, tai san két cu
ha ting giao thong, quan 1y dau
tr xay dung theo chirc nang,
nhiém vu cua co quan, don vi.

Tham gia tham dinh, gbp y cac
quy dinh vé& chién lugc, quy|Noi dung tham gia thim
Tham gia thim |hoach, ké hoach, chinh sach,|dinh, gop ¥ duoc hoan
2.4 |dinh cac van | chwong trinh, du 4n, dé an lién|thanh theo dung ké
ban. quan dén nganh, linh vuc hodc|hoach, chat luong do
cia dia phuong vé an ninh, an|ngudi chu tri giao.

toan giao thong

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,

25| 77 A A
quy, thang, tuan cua ca nhan.

2.6 | Thyc hién cic nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

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

Pugc quan ly truc tiép

va kiém duyét két qua Quan h¢ phoi hep trye

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

béi
- Lanh dao Phong Quan Cac co quan, td chire, don vi
1y két cau ha tang va Céac cong chirc chuyén |thudc B6 Xay dung, cac Vu,
Phat trién do thi mon khac trong don vi | Cuc thudc B va cac S&,

nganh cd lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- B6 Xay dung; cac Vu, Cuc thuoc Bo
Xay dyng lién quan dén linh vuc an,
ninh, an toan giao thong.

- Cac S¢, ban, nganh; UBND cac
huyén, thanh phd c6 lién quan dén linh
vuc an ninh, an toan giao thong thudc
pham vi quan 1y cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.
* Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
«Lay thong tin thong ké.

* Thuc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.
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4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh ctia té chirc trong pham vi

nhiém vu dugce giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 DPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

cap trén.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat, bdo chi
va truyén thong, cong nghé thong tin, K§ thuat xay dung cong
trinh giao thong, cong nghé¢ k¥ thuét giao thong, quan 1y xay
dung, kinh té xay dung; khoa hoc hang hai.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu
clia cap c6 thim quyén quy dinh.

Boi dudng,
chung chi

« C6 chtmg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc
d6i v4i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong
hodc ¢6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.
* Co k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

* Co thot gian gilr ngach chuyén vién va tuwong duong tir da 09
nam trd 1én. Truong hop co thoi gian tuong duong vO1 ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co s trd 1én ma co quan sir dung cong churc
duoc giao chu tri nghién ctu, xay dung da dugc cap co tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat c4
nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

*Diém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau

khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chuc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hod va t6 chue thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly céc tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuyc.

«Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang lwe Tén nang luc Cap do
* Dao dirc va ban linh 3-4
« T6 chure thuc hién cong viéc 3-4
Nhom nang lyc
chung » Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tng xir 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* Stir dung ngoai ngtr 3
* St dung cong nghé thong tin 2-3
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 3.4
chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 3.4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 3.4
nghi¢p vu (theo nhiém vy cta vi tri viéc 1am)
Nhoém nang luc « Tu duy chién lugc 2-3
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quan ly

« Quan Iy sy thay d6i 2-3
« Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y nguén luc 2-3
« Phat trién d6i ngii 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé an
ninh, an toan giao thong (dwong b,
dwong sat, dwong thuy ngi dia, hang

hai, hang khong)

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-22

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

thanh phd Nam Pinh

112 Nguyén Dirc Thuan, phudng Quang Trung,

Quy trinh co6ng viéc lién

quan:

Céc quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc
xay dung, an ninh, an toan giao thong;

Cac Nghi dinh va Thong tw huéng dan thi hanh;
Cac vin ban phap luat hién hanh vé linh vyc xay
dung, an ninh an toan giao théng.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢ trinh dd chuyén mén, nghiép vu co ban vé an ninh, an
toan giao thong, chiu trach nhi€ém nghién ctru, xay dung va t6 chirc thuc hién
chinh sach, phap luat vé an ninh, an toan giao thong trén pham vi dja phuong

va theo phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung,
dé xuat: cic van ban quy pham
phap luat, dé tai, dé an, dy an, ké
hoach, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc vé an ninh hodc an toan
giao thong va to chtrc thuc hién
cac quy dinh vé an ninh hoic an
toan giao thong theo chirc nang,
nhiém vu cua co quan, don vi;
tmg phé sy cd thién tai va tim
kiém ctru nan theo tham quyén.

- Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cip co
tham quyén ban hanh.
- Két qua trién khai
theo dting ké hoach vé
tién do, chat luong
theo quy dinh

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

2.2

Tham gia theo d&i, nim tinh hinh
thuc tien dé kip thoi tham muu,
dé xuat véi lIanh dao xem xé&t, chi

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat lugng theo yéu
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dao xur ly nhimng van dé thudc
linh vuc an ninh, an toan giao
thong theo chic nang, nhiém vu
cua co quan, don vi.

cau cua cap tren.

2.3

Phdi hop 6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién linh vuc
an ninh, an toan giao thong duogc

Kiém tra, so két,
tong ket vigce
thuc hién cac van

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

ban. o >

phén cong theo doi.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh v&é Noi dung tham gia
Tham gia thAm chién luogc, quy hoach, ké hoach, |[tham dinh, gop y duoc

chinh séach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh vé an
ninh, an toan giao théng.

dinh cac van ban.

hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

2.5

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

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

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tip | Quan hé phdi hop
va kiém duyét két qua | truc tiép trong don | Cac don vi phf')i hop chinh
baoi vi
Lanh dao Phong Quan 1y | Cac cong chirc Céc co quan, t0 chirc, don
két cau ha tang va phat  |chuyén mon khac vi thudc Bo, dia phuong c6
trién d6 thi trong don vi lién quan.
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc an
ninh, an toan giao thong thudc pham vi
quan ly cta don vi.

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap céc thong tin can thiét cho

vi¢c thuc hién cong viéc chuyén mon.
«Lay thong tin thong ké.

 Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.
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4.3

Puogc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

cap trén.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Y&u cau Ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tré 1én voi:

+ Nhoém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat, bao chi
va truyén thong, cong nghé thong tin, Ky thuat xdy dung
cong trinh giao thong, cong ngh¢ k¥ thuat giao thong, quan ly
xay dung, kinh té xay dung; khoa hoc hang hai.

+ Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
clia cap co thim quyén quy dinh.

Kién thurc bo tro

* C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha
nuéc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién hodc twong
duong.

* C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung
duoc ngoai ngilt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4
nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau

khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céc
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut cia
Nha nude ¢ linh vuc cong tac duge phéan cong.

* Co kha nang dé xuét nhung chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
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dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hudng trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 ky ning thuyét trinh, gidng day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap a6
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning luc chung |+ Giao tiép tmg xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngit 2
* Str dyng cong nghé thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dyng cac van 2.3
ban
« Kha niang huéng dan thuc hién cac vin 9.3
Nhom nang luc chuyén ban . X ” Y
: * Kha ndng ki€m tra viéc thuc hién céac 9.3
van ban

« Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban 2-3

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén

A 2 2-3
mon, nghip vu
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy su thay doi 1-2
Nhom nang luc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
« Quan Iy nguén luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan [Ma vi tri viéc lam: SXD-
Iy vén tai (dwong b, dwong sit, dwong thuy |CMNV-23
noi dia, hang hai, hang khong) Ngay bét dau thuc hién:
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Dia diém lam viéc:

thanh phd Nam Pinh

114 Nguyén Puc Thuan, phuong Quang Trung,

Quy trinh cong viée lién
quan:

quan ly van tai,

1y van tai.

Céc quy dinh cta phap luat lién quan dén linh vuc

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chuc c6 trinh d6 chuyén mon, nghi¢p vu cao v€ quan 1y quan ly

van tai, chiu trdch nhiém nghién ctu, xay dung chinh sdch hoac thuc hién
nhiém vu lanh dao, chi dao t6 chirc trién khai thuc hién chinh sach, phéap luat vé
quan ly van tai trén dia ban tinh,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi¢m vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Chu tri hodc tham gia nghién
ctru, xay dung, dé& xuét: cac van
ban quy pham phép luat, dé tai,
dé an, du 4n, ké hoach, chuong
trinh nghién cou khoa hoc vé
quan ly van tai, dich vu hd tro
van tai theo chirc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi.

- Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cap co
tham quyén ban hanh.

2 |- Két qua trién khai

theo dung lgé hoach vé
tién do, chat luong
theo quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hoac tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh vé van tai, dich vu h trg
van tai va phéi hop cac phuong
thirc van tai; kinh té tap thé hoat
dong trong linh vuc giao thong
van tai duoc cap c6 thim quyén
giao.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vuy; dé
xudt cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hi¢u qua quan ly cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé van tai, dich vu hd
tro van tai

3. Chu tri hodc tham gia to chic

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
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cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phé) bién kinh nghi¢m vé
cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach cta nganh, linh vuc
hoac cua dia phuong vé van tai,
dich vu ho trg van tai

day.

Kiém tra, so
két, tong ket

1. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hi€én cac quy dinh cua dia
phuong vé van tai, dich vu hd
tro van tai va phdi hop céc

1. Van ban bdo cdo
két qua kiém tra duoc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2. No6i dung béo céo,

2.3 |00, - |ph hirc van tai; kinh té tap |5, .~ o0 5 o 9%
vigc thyc hién puyt ong t ue van ta; n e tap danh gia c6 dé xuat
AR thé hoat dong trong linh vuc|, . . , X
cac van ban. . - A kip thoi, duang ké
giao thong van tai. Z .
NS . .2 .., |hoach, duogc cap coé
2. Chu tri hodc tham gia to churc |, A n
A 1A > ,. ., |tham  quyén  phé
thuc hién, kiém tra, giam sat cac duvét
nhiém vu chuyén mon, nghi¢p yet.
vu chuy€n nganh vé van tai.
Tham gia tham dinh, gép y céac
quy dinh vé chién lugc, quy|NOi dung tham gia
Tham gia thaim |hoach, ké hoach, chinh sach, |tham dinh, gop y dugc
2.4 |dinh cac van chuong trinh, du &n, d€ an lién hoan thanh theo dung
ban. guan dén nganh, linh vuc hoac |ké hoach, chat luong
cua dia phuong vé quan ly van|do ngudi chu tri giao.
tai
Xay dung, thuc hién
5 ~ .. . |kéhoach theo ding ké
Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tdc nam, © hoac At c0 d,ung <
2.5 S s A L A hoach cong tac cua
quy, thang, tuan cta ca nhan. : <
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép
va kiem duyét ket qua

boi

Quan hé phdi hep true
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao Phong Quan
1y van tai - phuong ti¢n

va nguoi lai

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, to chirc, don
vi thuéc B6 Xay dung, cac
Vu, Cuc thuoc B Xay
dung, UBND tinh va cac
S&, nganh co lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

- B6 Xay dung; cac Vu, Cuc thudc Bo

Xay dung lién quan dén linh vyc van |+ Tham gia cac cudc hop co lién quan.

tai. «Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- Cac So, ban, nganh; UBND cac * Thu thép cac thong tin can thiét cho

huyén, thanh phé c6 lién quan dén linh |viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
vuc van tai thuoc pham vi quan ly ciia |+ Lay thong tin thong ké.

don vi.

* Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luét, Khai
thac van tai, kinh té van tai, dién tu - truyén thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vuy
clia cap co tham quyén quy dinh.

Boi dudng,
chung chi

« C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nudc
dbi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong
hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung
duogc ngoai nglt ¢ trinh d twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cta vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

* Co6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop cd thoi gian tuong duwong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuvong duwong da
chu tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phép luat hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co sé trd 1én ma co quan sit dung cong chirc
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duoc giao chu tri nghién ctru, x4y dung di dugc cap co tham
quyén ban hanh hoac nghi¢m thu.

Pham chét ca
nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua PBang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

* Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau
khéac

* C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhi€ém vu duoc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat ctia Nha
nuoc 6 linh vire cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

. Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau, ning cao
vé linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhié¢m.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu vé nganh, linh vyec.

. Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 3-4
Nhom nine | « T chire thyuc hién cong viée 3-4
om hang e * Soan thao va ban hanh van ban 3-4
chung 7 ;
* Giao ti€p ung xu 3-4
« Quan hé phéi hop 3-4

* Sir dung ngoai ngit 3
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* St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang hudong dan thuc hién cac van ban 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc » Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van 3-4
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
» Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
* Tu duy chién luogc 2-3
L * Quan ly su thay doi 2-3
Nhoém néang lyc L
. 1 * Ra quy¢t dinh 2-3
quan ly e x
* Quan ly nguon luc 2-3
* Phat trién doi ngii 2-3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan |Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-
Iy vén tai (duong bd, dwong sat, dwong (24
thuy ndi dia, hang hai, hang khong) Ngay bat dau thyuc hién:

bia diém lam viéc:

114 Nguyén Duc Thuan, phuong Quang Trung,
thanh pho Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
quan:

Cac quy dinh ctia phap luét lién quan dén linh
vuc quan ly van tai,

Cac Nghi dinh va Thong tr huéng dan thi hanh;
Céc van ban phéap luat hién hanh vé linh vuc
quan ly van tai.

lién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chire ¢6 trinh do chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan 1y van tai
chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va td chirc thye hién chinh sach, phap
luat vé quan 1y van tai trén pham vi dia phuong va theo phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

77| Nhigm vu,
mang cong
viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong vigc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung, |- Dy thdo cac van ban,
dé xuat: cac van ban quy pham |ké hoach trinh cap co
phap luat, dé tai, d& an, dy 4n, |thAm quyén ban hanh.

ké hoach, chuong trinh nghién |- Két qua trién khai theo
ctru khoa hoc v€ quan 1y van téi, | ding ké hoach vé tién
dich vu ho tro van tai theo churc do, Ché.t ]u’o’ng theo quy
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sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

nang, nhiém vu cla co quan,
don vi

dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh
hinh thyuc tién dé kip thoi tham
muu, dé xut véi lanh dao xem
xét, chi dao xtr 1y nhitng van dé
nhiém vu chuyén mon, nghiép
vu chuyén nganh vé quan 1y van
tai, dich vu ho tro van tai; téng
hop chién luoc, quy hoach, ké
hoach, thé ché, chinh sach vé
van tai, dich vu ho tro van tai va
phéi hop cac phuong thic van
tai; kinh té tdp thé hoat dong
trong linh vuc giao thong van tai
duoc cap c6 thim quyén giao.

Bao dam diang tién do,
ké hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Phéi hop to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién linh
vuc quan ly van tai dugc phan
cong theo doi.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh vé
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4an, d& 4n lién quan dén
nganh vé quan 1y vén tai

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

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

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép | Quan hé phdi hop

va kiém duyét két qua | truec tiép trong don | Cac don vi phéi hop chinh
bdi vi

Lanh dao Phong Quan 1y | Cac cong chirc Céc co quan, to chirc, don vi

van tai - phuong tién va |chuyén mon khéac thuoc Bo, dia phuong co lién

nguoi lai trong don vi quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
«Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
«Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bo céo theo yéu cau.

 Cac co quan, t6 churc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc
quan ly van tai thudc pham vi quan ly
cua don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon ctuia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
~ |nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xéac thuc ctia thong

4.4 tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

45 | T
cta cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Yéu cau Ve trinh d0

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 do tao T6t nghiép dai hoc tré 1én véi: .
+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Khai
thac van tai, kinh té van tai, dién tu- truyén thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
clia cap co thim quyén quy dinh.

* Co chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nuéc ddi voi cong chic ngach chuyén vién hodc tuong
duong.

* Co6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai ngtr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

Kién thtrc bo tro

Kinh nghi¢m

(thanh tich cdng Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

tac)

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu trurong, chinh sach ctia Pang, phép luat cia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Pham chit ca
nhan
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* Kha nang doan két ndi bo.
* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau
khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu trwong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuéc 6 linh vye cong tac duge phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thitc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phwong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thitc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuec.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lyc Cap d6
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 churc thuc hién cong vi¢e 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung |+ Giao tiép ung xur 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* St dung ngoai ngir 2
* St dung cong nghé thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dung cac van 9.3
ban ~
L  Kha nang hudng dan thuc hién cac van
NhOI}’l nang luc ban 2-3
chuyén mon » Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc 2.3
van ban
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 2-3
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* Kha néng thuc hién hoat dong chuyén 9.3

mon, nghiép vu
« Tu duy chién lugc 1-2
o ~|*Quan ly sy thay doi 1-2
};I,/hom nang lyc quan | Ra quydt din‘h 1-
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2

cong — tw

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh
vé quan ly dau tu theo phwong thirc

25

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

112 Nguyén Birc Thuén, phuong Quang
Trung, thanh ph6 Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

hanh;

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén
linh vuc va thyc thi chinh sach vé quan ly
dau tu theo phuong thirc cong - tu;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi

Céc vin ban phap luat hién hanh vé linh vuc
va thuc thi chinh sach v€ quan 1y dau tu theo

phuong thirc cong - tu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc ¢o trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cao vé quan 1y dau tu
theo phuong thurc cong - tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung chinh sach
hoac thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao td chuc trién khai thuc hién chinh

sach, phap luat vé quan 1y dau tu theo phuong thirc cong - tu trén dja ban tinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Chu tri hodac tham gia nghién
ctru, x4y dung, dé xuét cac vin
ban quy pham phép luit, dé tai,
dé an, du 4n, ké hoach, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc vé
quan 1y va to chuc thyc hién cac
quyén, nghia vu ciia co quan
nha nudc c6 thim quyén trong
dau tu phat trién két cAu ha tang
giao thong ddi véi cac dy an

- Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cép c6
thAm quyén ban hanh.

- Két qua trién Kkhai
theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng theo
quy dinh
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dau tu theo phuong thuc dbi tac
cong tu

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hoac tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh vé quan ly va t6 chire thuc
hién cac quyén, nghia vu cua co
quan nha nudc co tham quyen
trong dau tu phat trién két cu
ha tang giao thong d6i véi cac
du an dau tu theo phuong thirc
dbi tac cong tu.

2. T6 chic, huéng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché d9, chinh
sach chuyén moén, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé nang cao
hi¢u lyc, hiéu qua quan 1y cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé& quan 1y dau tu theo
phuong thurc cong -

3. Chu tri hodc tham gia to chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh siach cua nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong vé quan 1y
dau tu theo phuong thuc cong -
tu

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua
cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. DPugc co quan, td
chtuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua dia
phuong vé quan 1y va to chirc
thuc hién cic quyén, nghia vu
cua co quan nha nudc co thérn
quyen trong dau tu phat trién
két cau ha tang giao thong d6i
voi cac du 4n dau tu theo
phuong thirc ddi tac cong tu.

2. Chu tri hodc tham gia to chiic
thuc hién, kiém tra, giam sat cac
nhi€ém vu chuyén mon, nghiép
vu chuyén nganh vé quan 1y dau
tu theo phuong thic cong tu
theo churc nang, nhiém vu cua

co quan, don vi.

1. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bédo cdo,
danh gia co dé xuat kip

thoi, ding ké hoach,
dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh, gép ¥ cac
quy dinh vé& chién luwoc, quy|N6i dung tham gia
Tham gia tham |hoach, ké hoach, chinh sach,|thim dinh, gop y duogc
2.4|dinh cac van | chuong trinh, dy 4n, dé an lién|hoan thanh theo dung
ban. quan dén nganh, linh vuc hodc ké hoach, chat luong
ctia dia phuong vé quan 1y dau|do ngudi chu tri giao.
tu theo phuong thirc cong — tu
Xay dyng, thyc hién ké
2 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, hoach ‘Eheo . dur}g ke
O A T A hoach cong tac cia don
quy, thang, tuan cua ca nhan. . N
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.6 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pwoc quan ly true
tiép va kiem duyét ket
qua béi

Quan hé¢ phoi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Phong Quy
hoach kién trac

Lanh dao Phong Quéan
ly hoat dong xay dung

Céc cong chtrc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac co quan, td churc, don
vi thudc Bo Xay dung,
Cac Vu, Cuc thudc Bo;
UBND tinh va cac S¢,
nganh cd lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- BO Xay dung; cac Vuy, Cuc thudc Bo
Xay dung lién quan dén linh vuc quan
Iy dau tu theo phuong thirc cong tu

- Céc S¢, ban, nganh; UBND céac
huyén, thanh phd c6 lién quan dén linh
vue quan 1y dau tu theo phuong thirc
cong tu

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yeu cau.
« Thu thap céc thong tin can thiét cho

viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.
« Liy thong tin thong ké.

* Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyeén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
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4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

cua cap tren.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: K¥ thuat
xdy dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao
thong, quan 1y xay dung, kinh té xay dung.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém
vy cila cip c6 tham quyén quy dinh.

B6i dudng, ching
chi

« C6 ching chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha
nudc dbi voi cong chire ngach chuyén vién chinh hoic
tuong duong hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh
chinh.

* Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sit dung
duogc ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong duwong bac 3 khung nang
lwc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

* C6 thot gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur du
09 ndm trd 1én. Truong hop co6 thot gian tuong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thot gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong
da chu tri, tham gia x4y dung, tham dinh it nhat 01 van ban
quy pham phép luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cdp co sé trd 1én ma co quan st dung
cong churc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc
cip c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan
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trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nude ¢ linh vuce cong tac dugc phan cong.

* C6 kha ning dé& xuit nhimg chu _truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thuc chuyén sau, nang
cao vé linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir 1y céc
tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc
lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo ycu cu cta vi tri viéc
lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

* Dao dirc va ban linh 3-4
« T6 churc thuc hién cong viéc 3-4

Nhom nang lyc

chung * Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tng xir 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* Str dung ngoai ngtr 3
* St dung cong nghé thong tin 2-3
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cc vin ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 3.4

chuyén moén ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, 3.4

nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
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« Tu duy chién lugc 2-3

« Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nang lye . R, quydt dinh 2-3
quan ly -

* Quan ly nguon luc 2-3

« Phat trién d6i ngil 2-3
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién v& | M3 vi tri viéc lam: SXD-CMNV-26

quan ly dau tu theo phwong thirc

doi tic cong — tu

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

thanh phd Nam Pinh

112 Nguyén Dirc Thuan, phudng Quang Trung,

Quy trinh cong viéc lién
quan:

thirc cong - tu;

cong - tu.

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyc va
thuc thi chinh sach vé quan ly dau tu theo phuong

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap luft hién hanh vé linh vuc va thuc
thi chinh sach vé quan 1y dau tu theo phuong thuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chuc c6 trinh do chuyén mdn, nghi¢p vu co ban vé quan 1y dau tu

theo phuong thurc doi tac cong - tu, chiu trach nhiém nghién ctu, xay dung va
to chtrc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan ly dau tu thep phuong thirc doi

tac cbng - tu trén pham vi dia phuong va theo phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhi€ém vu, Tiéu chi danh gia
mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& én,
du an.

Tham gia nghién clru, xay dung,
dé xuat: cac van ban quy pham
phap luat, dé tai, d¢ an, du an, ké
hoach, chuong trinh nghién cutu
khoa hoc vé quan 1y va t6 chuc
thue hién cac quyén, nghia vu cta
co quan nha nudc co tham quyén
trong dau tu phat trién két cau ha
tang giao thong ddi voi cac du an
dau tu theo phuong thuc dbi tac
cong tu

- Du thdo cac van ban,
ké hoach trinh cap co6
tham quyén ban hanh.

- Két qua :[rién khai
theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong
theo quy dinh
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Tham gia theo doi, ndm tinh hinh

. x~ . |thuc tién dé kip thoi tham muu,
Huéng dan va| =~ . ... ,

2 ) dé xuat voi lanh dao xem xét, chi
trién khai thuc o N L ax ax

2.2 o , ~ |dao xu 1y nhiing van dé dau tu

hién cac van L.z Y N )

\ phat trién két cau ha tang giao
ban. ~ £ , . , , A

thong do1 véi cac du an dau tu

theo phuong thirc doi tac cong tu.

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi g1an
chat lu’orng theo yéu
cau cua cap trén.

Phdi hop t6 churc so két, tong két,

" kiém tra, phan tich, danh giad va
Kiém tra, so

két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

bdo cdo vi¢c thuc hién nhiing van
dé dau tu phat trién két cdu ha
tang giao thong ddi voi cac du an
dau tu theo phuong thuc dbi tac
cong tudugc phan cong theo doi.

2.3

Vién ban bao céo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh vé
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
Tham gia chinh sach, chuong trinh, du an, dé
2.4 |tham dinh cac |4n lién quan dén nganh nhimg van
van ban. dé dau tu phat trién két cau ha ting
giao thong ddi voi cac du an dau tu
theo phuong thirc ddi tac cong tu.

NOi dung tham gia
tham dinh, gop y dugc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,

2.5 \
quy, thang, tuan cua ca nhan.

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

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phéan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quin Iy trye tiép va |Quan h¢ phoi hop Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi | truec tiép trong don vi |chinh

Lanh dao Phong Quy hoach
- kién tric Céc cong chirc chuyén
Phong Quan 1y hoat dong | mon khéc trong don vi
xay dung

Cac co quan, td chuc,
don vi thudc Bo, dia
phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Cac co quan, t6 chtre, don vi c6 hoat |* Tham g1a cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc | *Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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quan 1y dau tu theo phuong thitc ddi | Thu thap cac thong tin can thiét cho
tac cong tu thudc pham vi quan 1y viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

cua don vi.

«Lay thong tin théng ké.
* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€éu hanh cta té chirc trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thuc cia théng

tin phuc vu cho nhiém vy dugc giao.

45 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

cap trén.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Ky thuat
xdy dung cong trinh giao thong, cong ngh¢ k¥ thuat giao
thong, quan 1y xay dung, kinh té xay dung.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cap co tham quyén quy dinh.

Kién thurc bo tro

« C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha
nudce d6i voi cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong
duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung
dugc ngoai ngt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghié¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chét ca
nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

« Tinh than trich nhiém cao v&i cong viéce, voi tap thé, phéi
hop cong tac tét.

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.




227

Cac yéu cau khac

* C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi churc nang, nhiém vu duogc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phép ludt cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tdc dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy
trinh noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chrc, trién khai nghién curu, xay dung cac
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do

* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 churc thyuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 2
* St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
{)éllihé nang tham muu xay dung cac van 2.3
. Khé ning huéng dan thuc hién cac vin 2.3

Nhém nang luc chuyén [040 _ —

mon . I(ha nang kiém tra vi€c thuc hién cac 2.3
van ban
« Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
* Kha nang thyuc hi¢n hoat dong chuyén 2-3
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Nhoém nang lyc quén ly

mon, nghi€p vu

« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy su thay d6i 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
« Quan Iy ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh vé quan ly phwong ti€én va

nguoi lai

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-27

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Nam Pinh

114 Nguyén Dtrc Thuan, Phuong Thong Nhat, TP

Quy trinh cong viéc lién

quan:

tién va nguoi lai;

nguoi lai.

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc
va thuc thi chinh sach vé quan 1y quan 1y phuong

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;
Cac van ban phap lut hién hanh vé linh vuc va
thuc thi chinh sach vé quan 1y phuong tién va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cf)ng chure ¢6 trinh do chuyén mon, nghiép vu cao vé quan ly phuong
tién va nguoi lai, chiu trach nhiém nghién ciru, xay dyng chinh sach hodc thuc
hién nhiém vu lanh dao, chi dao t6 chirc trién khai thuc hién chinh sach, phap
luat vé quan 1y phuong tién va nguoi 1ai trén dia ban tinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Xay dyng van
ban quy pham
phap luat, chién
luogc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, dy
an.

2.1

Chu tri hodc tham gia nghién cuu,
xay dung, dé xuat: cac van ban quy
pham phép ludt, dé tai, d¢ 4n, dy 4n,
ké hoach, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc, hop tac quoc té vé quan ly
phuong tién, trang thiét bi, nguoi l4i,
thuyén vién, nhan vién chuyén
nganh theo thAm quyén

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cap c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung ké
hoach vé tién do,
chat luong theo
quy dinh

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van

2.2

Chu tri hodc tham gia hudng d?lr}
trién khai thyc hién cac quy dinh vé
quan ly phuong ti¢én, trang thiét bi,

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh
ding tién dj, ke
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nguoi 1ai, thuyén vién, ngudi diéu
khién phuong tién, nhan vién chuyén
nganh, ngudi giai quyét thi tuc cho
phuong tién vao, roi cang, bén dugc
cap c6 tham quyén giao.

2. T6 chue, huéng dan, theo ddi viée
thie hién ché @6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong v€ quan ly phuong tién,
trang thiét bi, nguoi lai, thuyén vién,
nguoi diéu khién phuong tién, nhan
vién chuyén nganh, ngudi giai quyét
thu tuc cho phuong tién vao, roi
cang, bén duoc cip co tham quyén
giao.

3. Chu tri hodc tham gia to chtic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hoac cua dia phuong
vé quan ly phuong tién, trang thiét
bi, nguoi 14i, thuyén vién, nhan vién
chuyén nganh.

hoach, thoi gian va
bao dam  chét
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo
phan coéng dé cac
td chtrc, c4 nhan

khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan,
to chuac 16p dao

tao, bdi dudng
danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.

2.3

1. Chu tri hoidc tham gia to chirc so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua dia phuong vé quan
ly phuong tién, trang thiét bi, nguoi
lai, thuyén vién, nhan vién chuyén
nganh

2. Chu tri hodc tham gia t6 chirc thuc
hién, kiém tra, gidm sat cac nhi€ém
vu chuyén mén, nghiép vu chuyén
nganh vé quan ly phuong tién, trang
thiét bi, nguoi 14i, thuyén vién, nhan
vién chuyén nganh

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao
cao, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cap
c6 thAm quyén phé
duyét.

2.4

ban.

Kiém tra, so
két, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban.
Tham gia tham
dinh cac van

ban.

Tham gia tham dinh, gop y céc quy
dinh vé chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y
phuong tién, trang thiét bi, nguoi 14,
thuyén vién, nhan vién chuyén

Noi dung tham gia
tham dinh, gop v
duoc hoan thanh
theo ding ké
hoach, chat luong
do nguoi chu tri
giao.
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nganh

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

2.5\, X s i
thang, tuan cua cé nhan.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan ly trye tiép | Quan h¢ phoi hop )
va kiém duyét két qua | truwe tiép trong don| Cac don vi phoi hop chinh
boi vi

Cac co quan, t6 chuc, don vi
thudc B Xay dung, cac Vu,
Cuc thuéc Bo; UBND tinh va
cac S¢, nganh co6 lién quan.

- Lanh dao Phong Quan
1y van tai - phuong tién
va nguoi lai

Cac cong chirc
chuyén mén khac
trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

» Tham gia céac cudc hop co6 lién

- BO Xay dung; cac Vu, Cuc thuoc Bo quan.

X4y dung lién quan dén linh vic quan 1y | *Cung cdp cac thong tin theo yéu
phuong tién va nguoi lai cau.

- Céc S¢, ban, nganh; UBND céc huyén, |+ Thu thap cac thong tin can thiét cho
thanh phé co lién quan dén linh vuc quan |vi¢c thyc hién cong viéc chuyén

ly phuong tién va nguoi lai thugc pham | mon.

vi quan ly cua don vi. «Lay thong tin thong ké.

 Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong

4.4 tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
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4.5

cap trén.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctua

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Khai
thac van tai, kinh t& van tai; ky thuat co khi dong luc, k¥
thuat 6 t6, cong ngh¢ thong tin; dién tu, truyén thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
ctia cap c6 thim quyén quy dinh.

Boi dudng,
ching chi

« Co6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong hodc ¢o bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* C6 ky nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban; st dung
dugc ngoai ngtt ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

* Co thot gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du
09 nam trd 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién toi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phép luat hoac dé tai, dé an, du én, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co so tré 1én ma co quan st dung cong
chtrc duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cip co
tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chit ca
nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap the, phdi
hop cong tac tot.

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau
khéac

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to churc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua
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Nha nude ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

« C6 kha ning dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh
huéng trong qua trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xut va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung céac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap a6
* Pao duc va ban linh 3-4
Nhém nine | « T6 chtre thue hién cong viéc 3-4
om nang lue * Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
chung SN ;
* Giao tiép Ung xu 3-4
« Quan hé phéi hop 3-4
* Str dung ngoai ngir 3
* Str dung cong nghé thong tin 2-3
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning hudng dan thyc hién cc vin ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc » Kha nang ki€ém tra vi¢c thyc hi¢n cac van 3.4
chuyén mon ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
* Kha nang tham dinh, gép ¥ céc van ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyuc hi¢n hoat dong chuyén mon,
o e RPN 3-4
nghi¢p vu (theo nhiém vy cta vi tri viéc 1am)
* Tu duy chién lugc 2-3
« Quén ly sy thay doi 2-3
Nhoém nang luc Quan }i SU Ty &l
. 1v * Ra quyét dinh 2-3
quan ly 1o X
* Quan ly nguon luc 2-3

« Phat trién doi ngii 2-3
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
quan ly phwong tién va nguoi lai

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMVN-28

Ngay bt dau thyuc hién:

bia diém lam viéc:

TP Nam Dinh

114 Nguyén Pic Thuan, Phuong Thong Nhat,

Quy trinh cong viée lién quan:

hanh;

nguoi lai.

Céc quy dinh cta phap luat lién quan dén linh
vuc va thyuc thi chinh sach vé quan 1y quan Iy
phuong ti€n va nguoi lai;

Cac Nghi dinh va Théng tu huéng dan thi

Cac van ban phap luat hién hanh vé linh vuc va
thuc thi chinh sach vé€ quan 1y phuong tién va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chiic c6 trinh dd chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan ly
phuong tién va nguoi 1ai, chiu trach nhiém nghién ciru, xay dung va to chiic
thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y phuong tién va nguoi 14i trén pham
vi dia phuong va theo phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phap luat, chién

luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung,
dé xuat: cac van ban quy pham
phéap luat, dé tai, dé an, du 4n,
ké hoach, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc, hop tac qubc té vé
quan 1y phuong tién, trang thiét
bi, nguoi lai, nhan vién chuyén
nganh theo thim quyén

- Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cdp co
thAm quyén ban hanh.

- Két qua trién Kkhai
theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong theo
quy dinh

2.2

Huéng dian va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo d&i, nim tinh
hinh thuc tién dé kip thoi tham
muu, dé xuit véi lanh dao xem
xét, chi dao xtr 1y nhitng van dé
nhiém vu chuyén mon, nghiép
vu chuyén nganh vé quan ly
phuong tién, trang thiét bi,
nguoi 14i, thuyén vién, ngudi
diéu khién phuong tién, nhan

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian,
chét luong theo yéu
cau cua cap trén.
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vién chuyén nganh, nguoi giai
quyét thi tuc cho phuong tién
vao, ro1 cang, bén duoc cép co
thAm quyén giao.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Phéi hop to chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién quan
ly phuong tién, trang thiét bi,
nguoi 1lai, nhan vién chuyén
nganh dugc phan céng theo doi.

Vin ban bdo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung tho1 han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh vé
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh vé
quan 1y phuong tién, trang thiét
bi, nguoi 1ai, nhan vién chuyén
nganh.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

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

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan 1y true tiép
va kiem duyét ket qua
bai

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don

vi

Cac don vi phéi hop chinh

Léanh dao Phong Quan ly
van tai - phuong tién va
nguoi lai

Cac cong chirc

chuyén mon
trong don vi

Cac co quan, td chire, don vi
thudc B9, dia phuong c6 lién
quan.

khac

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Cé4c co quan, tO chtrc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
quan Iy phuong tién va nguoi 141 thude
pham vi quan 1y cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
«Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon.
*Lay thong tin thong ké.
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* Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon ctia don vi.

Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xac thuc cua thong

4.4 tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

45 | 2 7.
cap tren.
5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Yéu cau Ve trinh d0
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 ddo tao | T6t nghi¢p dai hoc trd 1€n voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Khai
thac van tai, kinh té van tai; ky thuat co khi dong luc, ky
thuat 6 to, cong nghé thong tin; dién tir, truyén thong. ..

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

Kién thirc bo tro |« C6 ching chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha
nuéc dbéi véi cong chirc ngach chuyén vién hoic twong
duong.

* Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung
dugc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach
tac)
Pham chat c4 | Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
nhan truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nude, quy

dinh cua co quan.

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

* Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét l'fmg nghe.

« Diém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
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» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

CAac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua céac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vyc cong tac duoc phan cong.

» Co kha nang dé xuat nhung chu truong, xay dung quy trinh
ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur ly cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, to chic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung céac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc 1am.

5.2. C&c nang luc:

Nhom nang luc Tén nang luc Cz”'tp do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 churc thuc hién cong vi¢e 2-3

, . » Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ndng luc ST ;

chung * G1ao tleip urig XU 2-3
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 2
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién cc viin ban 2-3

Nhom ndng lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

chuyén mon « Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghi¢p vu
« Tu duy chién lugc 1-2

Nhoém nang luc |+ Quan ly su thay d6i 1-2

quan ly « Ra quyét dinh 1-2
« Quan Iy ngudn luc 1-2
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1-2

« Phat trién d6i ngii

I11. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Ma vi tri viéc lam: SXD-

Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién chinh vé CMDC-01

cdng tac thanh tra

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: 384 Dién Bién, phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Dinh.

Cac quy dinh cta phap luat lién quan d&én linh vuc xay
dung, thanh tra nha nudc va thanh tra chuyén nganh xay
dung;

Cac Nghi dinh va Thong tw huéng dan thi hanh;

Céc van ban phap lut hién hanh vé linh vuc xay dung.

Quy trinh céng
viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh séach, phap luat veé
thanh tra; d& xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat
théng qua cong tac thanh tra.

- Chu tri, tham gia dé xuét va t6 chiic thyc hién cic nhiém vu vé thanh tra
c6 quy mo 1on, tinh chét phirc tap lién quan dén nh1eu nganh, linh vuc, dia
phuong, bao gém cac nhiém vy quan 1y nha nudc vé cong tac thanh tra va cac
nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi vi co quan nha nudc cé giai phap, bién phap khic phuc,
g6p phan nang cao hiéu luc, hi€u qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v¢ lgi
ich ctia Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cua co quan, to chic, ca nhan;
thue hién cac bién phap phong ngura, phat hién va xur ly theo tham quyén hoic
kién nghi cap c6 tham quyén xir Iy d6i voi hanh vi vi pham phép luat cua cac
co quan, to chire, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

TT Maing cong

A Cong viéc cu the
viéc

2.1 Viéc hudng dan
duoc thuc hién

dung tién do, ké

Chu tri to chtrc quan triét, tuyén truyén,
trién khai thuc hién chinh sach cua
Dang, phap luat cua Nha nudc vé thanh

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac

van ban tra. hoach, thoi gian va
chat luong.
2.2 Kiém tra Chu tri, tham muu t6 churc kiém tra theo | Van ban bao cao

két qua ki€m tra
doi véi cac ndi

tham quyén ddi véi cac nhiém vy veé:
- Tinh hinh thi hanh phép luat vé thanh

tra;

- Tinh chinh xé4c, hop phap cua cac két
ludn va quyét dinh xur 1y sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét

dung duoc kiém
tra theo dang quy
dinh.
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dinh xtr 1y vé thanh tra;

- Viéc xay dung va td chirc thuc hién ké
hoach thanh tra hr:?mg nam, ché do thong
tin, bdo cao cua nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phin cong cta cip co tham
quyen;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vuc thanh tra theo chirc nang, nhi€ém
vu, quyén han.

2.3

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xay dung Dinh
huéng chuong trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra hang nam.

2. Chu tri, tham gia t6 chitc thuc hién
cac cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu
49, Piéu 50, Piéu 56 Luat Thanh tra;
giam sat hoat dong doan thanh tra.

3. Chu tri, tham gia don dbc, theo doi
tién d6 thuc hién ké hoach thanh tra
hang nam.

4. Chu tri, tham gia theo doi, don dbe
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xir Iy vé thanh tra theo quy dinh tai
Diéu 105 Luat Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia t6 chic rut kinh
nghiém, nhan xét, danh gia viéc thuc
hién nhiém vu thanh tra.

1. Dinh hudng
chuong trinh thanh
tra, ké hoach thanh

tra, dugc Dban
hanh.

2. Cac van ban
dugc ban hanh

theo tham quyén
hodc kién nghi co
quan, nguoi co
thim quyén; bao
c4o két qua thanh
tra, dy thao két
luan thanh tra.

3. Céc vin ban vé
cong tac theo doi,
don doc viéc thuc
hién két luan, kién
nghi, quyét dinh
xtt 1y vé thanh tra.
4. Cac van ban
khac cé lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh
tra.

2.4

Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

1. Tham gia phdi hop trong xiy dung va
td6 chic thuc hién ké hoach thanh tra
hang nam; xu 1y chong chéo, tring lap
gitra hoat dong thanh tra va hoat dong
kiém toan nha nudc, gitra hoat dong cua
cac co quan thanh tra.

2. Tham gia phdi hop véi cac co quan, to
chuc ¢6 lién quan trong qud trinh thuc
hién nhiém vu thanh tra, gidm sat hoat
dong doan thanh tra va xtr ly sau thanh

1. Ké hoach thanh
tra duoc ban hanh
khong c6 ndi dung
chong chéo, tring
1ap.

2. Cong viéc,
nhiém vu duoc
thuc hién hiéu qua,
tao mdi quan hé
tich cuc trong
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tra nhu: co quan kiém tra cua Pang, co
quan diéu tra, Kiém toan nha nude, cac
t6 chuc tin dung, co quan, to chirc giam
dinh ...).

3. Chu tri, tham gia phéi hop chuan bj
ndi dung phuc vu cdc hoi nghi, cudc
hop, 1am viéc cta co quan vé cong tac
thanh tra khi c6 yéu cau.

cbng tac.

2.5 | Thuc hién 1. Tham gia cac cudc hop chuyén mén| 1. Tham dy day
nhiém vu duoc phan cong. du, chuan bi tai
chung, héi  |2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co li€u va y kién phat
hop quan theo quy dinh. biéu theo yéu cau.

2. Két luin céc
cuéc hop duogc
giao chu tri.

2.6 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, Ké hoach cong tac
thang, tuan cta c4 nhan. dugc xay dung va

thuc hién dam bao
tién 9, chat
luong.

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

3. Moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va| Quan hé phoi hop Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi | truwe tiép trong don vi chinh

Cong chtrc dugce phan

Cac co quan, don vi c6 lién

- Chénh Thanh tra S& cong quan 1y truc tiép | quan.
- Pho Chanh Thanh tra S& |'hoac theo mang cong
tac.
3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thanh tra thuoc pham vi quan 1y cia co

quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
vié€c thuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 |Thamgiay kién vé cac viée chuyén mon cua co quan, don vi.

4.3 |Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong

pham vi nhiém vu dugc giao.
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4.4

Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic d6 xac thyuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu
cau

Yeéu cau cu the

Trinh
dao tao

do

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung, Quan
ly xay dung, Kién trac va quy hoach, Cong ngh¢ ky thuat klen truc
va cong trinh xay dung, K¥ thuat dia chét, dia vat Iy va tric dia,
Khoa hoc méi truong, Luat, Quan 1y du an; Ky thuat xay dung
cong trinh giao thong, cong ngh¢ ky thuat giao thong, quan Iy xay
dung, kinh té xdy dung; khai thac van tai, kinh té van tai; k¥ thuat
co khi dong luc, k¥ thuat 6t9; ké toan, kiém toan.

+ Tot nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu
hop v6i1 nganh, linh vuc cong tac va VITVL dam nhiém.

Boi dudng

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu thanh tra vién chinh;

- C6 chung chi boi dudng kién thitc quan 1y nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién chinh hodc c¢6 bang cao cap 1y luan chinh
tri - hanh chinh

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duogc
ngoai ngtr trong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh
nghiém(than
h tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban
QPPL hodac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
tir cAp co s trd 1én ma co quan st dung, quan 1y Thanh tra vién
duoc giao chu tri nghién ctu, xdy dung di duoc cip c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc, huéng dan, thyc hién ché do, chinh sach
cac quy dinh vé chtrc nang, nhiém vu; thuc hién dé xuit cic bién
phap thanh tra, kiém tra, danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va twong duong toi
thiéu tir 09 nim trd 1én, trir trudng hop 14 can bo, cong chirc, vién
chtre, sT quan Quén doi nhan dan, si quan Cong an nhan dan, ngudi
lam cong tac co yeu cong tac ¢ co quan, t6 chuc, don vi khac va
dang gitt ngach cong chirc, vién chirc, cap ham tuong duong ngach
Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh tra. Trudng hop
c6 thoi gian tuong duong voi ngach Thanh tra vién thi to1 gian gitr
ngach Thanh tra vién t6i thiéu 13 01 nim (di 12 thang)

Pham chat

ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta
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CO quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cin than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Co y thurc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khéc

Céc yéu cau
khac

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu co quan, don
VI.

- C6 kha nang to chtc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viéc 1on va cé strc khoe tét.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhoém nang luc Niing lwe cu thé Cap a6
- Pao dtrc va ban linh 3-4
- T6 chuc thyc hién cong viée 3-4
Nhom nine | - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Orghﬂ?]zg ¥¢ 1. Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung ngoai ngix 3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céac
. A A 4
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cc vin ban
“ A 9 . 4 *A \ 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin 4
chuyén moén  |ban (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
I Quan ly sy thay doi 2-3
Om Nans e | _pa quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién vé Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-02
cong tac thanh tra Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 384 Dién Bién, phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Dinh.
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Quy trinh céng
viéc lién quan:

dung;

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc xay
dung, thanh tra nha nudc va thanh tra chuyén nganh xay

Cac Nghi dinh va Thong tr huéng dan thi hanh;
Céc van ban phap ludt hién hanh vé linh vyc xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu xay dung, td chirc thyc hién chinh séach, phap luat vé thanh
tra; dé xudt cac giai phap nhdm hoan thién co ché, chinh sach va phap luat
théng qua cbng tac thanh tra.
- Tham muu, tham gia thuc hién cadc nhi€ém vu vé thanh tra.

- Phat hién so h¢ trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat
dong thanh tra dé kién nghi v6i co quan nha nude co giai phap, bién phap khic
phuc, g6p phan nang cao hi¢u lyc, hi€u qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé
loi ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cta co quan, to chirc, ca nhén;
thue hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xur ly theo tham quyén hodc
kién nghi cap ¢ tham quyén xur 1y dbi v6i hanh vi vi pham phép luat ciia cac
co quan, to chtrc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Huéng  dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban

Tham muu, tham gia to chirc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cua Pang, phap luat cua Nha nude
vé thanh tra.

Viéc hudéng dan
duoc thuc hién
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
chat luong.

2.2

Kiém tra

Tham muu, tham gia to chic kiém tra
theo tham quyén ddi véi cac nhiém vu
veé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh
tra;

- Tinh chinh x4c, hop phép cua cac két
luan va quyét dinh xu 1y sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xtr 1y vé thanh tra;

- Viéc xay dung va to chuc thyuc hién ké
hoach thanh tra hiang nam, ché do thong
tin, bao cao cua nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hi¢n cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cia cip c6 thim
quyen;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vyc thanh tra theo chiic nang,
nhiém vu, quyén han.

Van ban bao cao
két qua kiém tra
d6i v6i cac noi
dung dugc kiém
tra.
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2.3

Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dung Dinh
huéng chuong trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra hang nam.

2. Tham muu, tham gia td chirc thuc
hién cac cudc thanh tra theo quy dinh tai
Piéu 49, Piéu 50, Diéu 56 Luat Thanh
tra; giam sat hoat dong doan thanh tra.

3. Tham muu, tham gia don déc, theo
dai tién do thuc hién ké hoach thanh tra
hang nam.

4. Tham muu, tham gia theo déi, don
dbc viée thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xir 1y vé thanh tra theo quy
dinh tai Diéu 105 Luat Thanh tra.

5. Rut kinh nghiém, nhan xét, danh gia
viéc thuc hién nhiém vu thanh tra.

1. Dinh hudng
chuong trinh thanh
tra, ké hoach thanh

tra, duoc ban
hanh.

2. Cac van ban
duoc ban hanh

theo tham quyén
hoic kién nghi co
quan, nguoi cé
tham quyén; bao
c4o két qua thanh
tra, dy thao két
luan thanh tra.

3. Cac vin ban vé
cong tac theo doi
don doc viéc thuc
hién két luan, kién
nghi, quyét dinh
xur 1y vé thanh tra.
4. Cac van ban
khac cé lién quan
dén viée thyc hién
nhiém vu thanh
tra.

2.4

Phoi hop thuc

hién
vy

nhiém

1. Tham muu, tham gia ph6i hop trong
xay dung va t6 chire thuc hién ké hoach
thanh tra hang nam; xir Iy chong chéo,
trung ldp gitta hoat dong thanh tra va
hoat dong kiém toan nha nudc, gitra
hoat dong ctia cac co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phdi hop véi
céc co quan, tO chiic ¢ lién quan trong
qua trinh thyc hi¢én nhiém vu thanh tra,
giam sat hoat dong doan thanh tra va xtr
Iy sau thanh tra nhu: co quan kiém tra
ciia Pang, co quan diéu tra, Kiém toan
nha nude, cac to chire tin dung, co quan,
t6 chuc giam dinh ...).

3. Tham muu, tham gia phéi hop chuan
bi ndi dung phuc vu cac hdi nghi, cudc
hop, 1am viéc cta co quan vé cong tac
thanh tra khi c6 yéu cau.

1. Ké hoach thanh
tra dugc ban hanh
khong c6 ndi dung
chong chéo, tring
1ap.

2. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao dugc mbi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2.5

Thuc
nhiém

hién
vu

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon dugc phan cong.

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va
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chung, hoi|2. Tham dyu cac cudc hop don vi, hop co|y kién phat biéu
hop quan theo quy dinh. theo yéu cau.
2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, K& hoach cong tac
thang, tuan ctia c4 nhan. dugc xay dung va
thuc hién dam bao
tién 9, chét
lugng.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén giao.

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

Pugc quan ly true tiép va Quan hé phéi hop truec | Céac don vi phéi hop

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
- Chanh Thanh tra S¢ Céc cong chuc chuyén /., quan, to chirc
o _/mon khéac trong phong, o A o ’
- Pho Chanh Thanh tra S6¢ | 445, vi thube So don vi thudc So.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat - Tham g1a cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
thanh tra thudc pham vi quan 1y ctia co |- Thu thap céac thong tin can thiét cho
quan, don vi. vigce thue hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin théng ké, tong hop.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 ' Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

4.3 |Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thyc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao |- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung,
Quan ly xay dung, Kién trac va quy hoach, Cong ngh¢ ky
thuat kién trac va cong trinh xay dung, Ky thuét dia chat, dia
vat ly va tric dia, Khoa hoc moi truong, Luat, Quan 1y du an;
Ky thut xay dung cong trinh giao thong, cong ngh¢ ky thuat
giao thong, quan ly xay dung, kinh té xay dung; khai thac van
tai, kinh té van tai; ky thuat co khi dong luc, k§ thuat 6t0; ké
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toan, kiém toan.
+ Nhoém nganh hodc chuyén nganh dao tao khac phu hop voi
nganh, linh vuc cong tdc va VITVL ddm nhi¢m.

Boi dudng

- C6 chtng chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién;

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién va tuong duong;

- C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va str dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr
Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- C6 it nhat 02 nim 1am cong tac thanh tra khong ké thoi gian
tap su hodc co it nhat 05 nim cong tac trd 1én ddi véi can bo,
cong chuc, vién chue, si quan Quan doi nhan dan, si quan
Cong an nhan dan, nguoi lam cong tac co yéu cong tac & co
quan, t6 chtrc, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- P& xut cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chit c4
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Trach nhi€ém cao vé1 cong vige, vt tap thé.

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

- Biém tinh, nguyén tic, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
céc van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi€ém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viée 16n va c6 strc khoe tot.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- PBao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc A )
chung - Giao tiép U’ng XU 2-3
- Quan h¢ phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngir )
- St dung cong nghé thong tin
Nhom nang lyc | - Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 3

chuyén moén

van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning hudng dan thyc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
L - Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhoém nang luc Xe -
.1y - Ra quyét dinh 1-2
quan ly R <
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc lam:
cong tac thanh tra

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

384 duong Pién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phd Nam
Dinh.

Quy trinh céng
viéc lién quan:

Cac quy dinh cia phap lut lién quan dén linh vuc xdy
dung, hoach dinh va thuyc thi vé thanh tra;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;

Céc van ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung,
hoach dinh va thuc thi vé thanh tra.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia dé xuat va to chtrc thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra
c6 quy mo 16n, tinh chat phirc tap.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phép luat qua hoat
dong thanh tra dé kién nghi v6i co quan nha nude co giai phap, bién phap khic
phuc, gép phan nang cao hi¢u luc, hiéu qua hoat dong quan Iy nha nudc, bao vé
loi ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cta co quan, to chirc, ca nhan;
thue hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xur ly theo tham quyén hodc
kién nghi cap ¢ tham quyén xur 1y dbi v6i hanh vi vi pham phép luat ciia cac
co quan, to chirc, c4 nhan.

2. Céc cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia

TT n A A A z X X n <A

Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 |Quan trigt, 1. Chu tri, tham gia to chuc Cong vi¢c, nhiém vy

tuyén  truyén, quan triét, tuyén truyén, trién|duoc thuc hién dam bao

hudéng dan, khai thuc hién chinh sach cua|chat lugng, ti€n do theo

kiém tra, thanh|DPang, phap luat cia Nha nudc, | quy dinh.

tra va dao tao,|chién lugc, dinh huéng chuong
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boi
nghié€p vu

dudng

trinh, ké hoach... vé thanh tra.
2. Tham muu, tham gia thanh
tra, kiém tra.

3. T6 chuc tong két, danh gia
va dé xuit cac phuong an stra
ddi, bd sung, ting cuong hiéu
luc, hi€u qua ctia cong tac quan
ly.

2.2

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

Phdi hop voi cac co quan, t6
chuc, don vi, ¢4 nhan trong va
ngoai co quan khi thuc hi¢n
nhiém vu.

Cong vi¢c, nhiém wvu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mbi quan hé
tich cuc trong cong tac.

2.3

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Chu tri, tham du cac cudc
hop chuyén moén dugc phan
cong.

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

1. Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
céu.

2. Két luan cac cudc
hop duoc giao chu tri.

2.4

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctua ca nhan.

K& hoach cong tac dugc
xay dung va thuc hién
dam bao tién d9, chat
lugng.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hop
truc tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Cong chtrc dugce phan

Céc co quan, don vi co

- Chanh Thanh tra S¢ cong quan 1y truc tiép  lién quan.
- Pho Chanh Thanh tra S& |hodc theo mang cong
tac.
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thanh tra
thudc pham vi quan ly ctia co quan, don vi.

quan.

cau.

- Tham gia cac cudc hop co lién
- Cung cap cac thong tin theo yéu

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

- Lay thong tin théng ké, tong hop.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé
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4.1 'Pugc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia co quan, don vi.

4.3 'Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan
trong pham vi nhiém vu duogc giao.

4.4 |Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cta théng
tin phuc vu cho nhi¢ém vy duogc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 ddo tao |- Tt nghiép dai hoc trd 18n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Quan ly xay dung, Kién tric va quy hoach, Cong nghé ky
thuat kién trac va cong trinh xay dung, Ky thuat dia chat,
dia vat 1y va trac dia, Khoa hoc méi truong, Luat, Quan 1y
du an; Ky thuat xay dung cong trinh giao thong, cong nghé
ky thuat giao thong, quan 1y xdy dung, kinh té xdy dung;
khai thac van tai, kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong luc,
k¥ thuat oto; ké toan, kiém toan.

+ T4t nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao
khac phu hgp vé1 nganh, linh vuc cong tdic va VI'VL dam
nhiém.

Boi dudng - C6 chtng chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo
tiéu chuan ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh

- C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban va su
dung duoc ngoai nglr twrong duong bac 3 Khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Kinh - Dé tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy
nghiém(thanh pham phap luat hodc dé :[ai, dé an, dy an, chuong ’trinh
tich cong tac) nghién ctru khoa hoc tir cap co so trd 1én da duoc cap cod

tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- Co kinh nghiém t6 chic hudéng dan, thuc hién ché do,
chinh sach, cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vuy; thuc hién
dé xuét cac bién phap kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- Co6 thoi gian cong tdc & ngach chuyén vién va tuong
duong t6i thiéu 12 09 nam.

Pham chat c4|- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
nhan chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, véi tap thé.
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- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can thén.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu co quan, don vi.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién cuu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don
V.

- C6 kha nang chiu 4p luc cong viéc 16n va co sirc khoe tot.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
, . - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc 7 .
chung - Giao tiép ung xur 3-4
- Quan h¢ phoi1 hop 3-4
- St dung ngoai ngilr 3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céac
o " AR 4
van ban (theo nhiém vu cua vi tri vi€c lam)
- Kha nang hudéng dan thyc hién cac van 4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 4
chuyén mon  |ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phoi hgp thuc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban
A AR 4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quén Iy su thay doi 2-3
Nhoém nang luc Quan oA Sy hay doi
uin Iy - Ra quyét dinh 2-3
9 - Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén vi tri viéc lam:

thanh tra

Ma vi tri viéc lam: SXD-

Chuyén vién vé cong tac CMDC-04

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

112 Nguyén Btrc Thuén, phuong Quang Trung, thanh phd
Nam Dinh.
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Quy trinh céng
viéc lién quan:

Cac quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vyuc xay
dung, hoach dinh va thyc thi chinh sach vé thanh tra;

Cac Nghi dinh va Thong tu huéng dan thi hanh;

Céc vin ban phap luat hién hanh vé linh vuc xay dung;
hoach dinh va thue thi chinh sach vé thanh tra.

1. Muc tié€u vi tri viéc lam
- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhi€ém vu vé thanh tra.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat
dong thanh tra dé kién nghi v6i co quan nha nudc co giai phap, bién phap khac
phuc, gop phén nang cao hi¢u lyc, hi€u qua hoat dong quan 1y nha nudc, bdo vé
loi ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cta co quan, to chirc, ca nhan;
thue hién cac bién phap phong ngtra, phat hién va xu ly theo tham quyén hodc
kién nghi cap c6 tham quyén xir Iy dbi voi hanh vi vi pham phap ludt cia cac
co quan, to chirc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Mangcon R A Z hoan thanh cén
& g Cong vi¢c cu the ‘A g
viéc viéc
2.1 Kiém tra, thanh| 1. Tham muu, tham gia t6 chirc quan Cong vi€c, nhiém

tra

triét, tuyén truyén, trién khai thuc
hién chinh sach cua Dang, phap luat
cua Nha nudc, chuong trinh, ké
hoach... vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia thanh tra,
kiém tra.

3. Tham muu, tham gia tong két,
danh gia va dé xuat cac phuong an
stra doi, bo sung, ting cudng hiéu
luc, hiéu qua cua cong tac quan ly.

vu duoc thuc hién
dam bao  chat
luong, tién do theo
quy dinh.

2.2

Phdi hop trong
cong tac

Phoi hop véi cac co quan, to chirc,
don vi, ca nhan trong va ngoai co
quan khi thyc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién
hiéu qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

2.3

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon dugc phan
cong.

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

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.4

Xay dung va thuyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

Ké hoach cong tac
dugc xdy dung va
thuc hién dam bao
tién 4o, chat
lugng.
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\ 2.5 \Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Pugc quan 1y true tiép va
kiem duyét két qua baéi

N 2 Cic don vi phdi hop
Quan ly truc tiép chinh

- Chanh Thanh tra S6 Cong chire thuge nhom

A A Céc co quan, t6 chirc
cong tac dugc phan quan, ’

- Ph¢ Chénh Thanh tra S& | ¢gng. don vi thudc So.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong |- Tham gia cac cudc hop cé lién
lién quan dén nganh, linh vuc thanh tra quan.

thudc pham vi quan 1y ciia co quan, don vi. - Cung cip céc thong tin theo yéu

cau.

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

- Lay thong tin théng ké, tong hop.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 'Puoc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 |Pugc kién nghi sira d(;)iz bd sung co ché, chinh sach, phap ludt va cac
bién phap hanh chinh nham tang cudng quan Iy nha nudc.

4.3 'Pugc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua co quan
trong pham vi nhiém vu duogc giao.

4.4 'Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc 46 xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Quan ly xay dung, Kién tric va quy hoach, Cong ngh¢ ky
thuat kién trac va cong trinh xay dung, K§¥ thuat dia chat, dia
vat ly va trac dia, Khoa hoc méi truong, Luat, Quan 1y du an;
K¥ thuat xay dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat
giao thong, quan 1y xdy dung, kinh té xay dung; khai thac
van tai, kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong lyc, k§ thuat
oto; ké toan, kiém toan.
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+ Tt nghiép dai hoc nganh hoic chuyén nganh dao tao khac
phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va VITVL dam nhiém.

Boi dudng - C6 chting chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach
chuyén vién va tuong duong;
- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai
ngt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée lam.
Kinh nghiém |- Dé xuét cc bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
(thanh tich cong | - C6 kién thic va am hiéu vé cong tac thanh tra.
tac)
Pham chat ca |- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
nhan trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy

dinh cta co quan.

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

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Khé ndng doan két noi bd

- Pham chat khac.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van de
thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan, to
chue.

- C6 stc khoe tot.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap a6
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc A )
chung - Giao tiép ung xi 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir )
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 3
van ban (theo nhiém vu cda vi tri vi€c lam)
- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban 3
Nhoém nang lyc | (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 3

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban
A AR 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nine lue | Quan 1y su thay d6i 1-2
0:;;3?}% Y€ Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguédn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién
chinh vé cong tac tieép cong dan va xir

ly dom

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-05

Ngay bét dau thyuc hién:

bia diém lam viéc:

Pinh

384 Pién Bién, phuong Loc Hoa, thanh phé Nam

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

dan va xur 1y don.

Céac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sich,
phéap luét ciia Nha nudc, trong cong tac ti€p cong

thu.

dai, lién quan dén trach nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Chu tri cong tac tham muu, xay dung, t6 chirc thyc hién chinh sach,
phap luat vé tiép cong dan va xir 1y don; dé xuat cac giai phap nham hoan thién
co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac tiép cong dan va xir Iy don

- Chu tri dé xuat va to6 chuc thuc hién cac nhiém vu vé ti€ép cong dan va
xur 1y don do61 véoi nhitng vu viée dong ngudi, vu viéc ton dong, phire tap, kéo

- Néng cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xur 1y don, gop phan nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va lg1 ich hop phap cua
to chire, ca nhan.
2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Mang cong Cong viéc cu thé hoan tt],?érlh “ong
viéc ¢
21 |Hudng dan va/Chu tri t0 chic quan triét, tuyén Viéc hudng dan
trién khai thuc truyén, trién khai thuc hién chinh dugc thuc hién
hién cac van|sach cia DPang, phap luat cia Nha dung tién do, ké
ban nudc vé tiép cong dan va xir Iy don.  hoach, thoi gian va
chét luong.
2 2 |Kiém tra Chu tri, tham muu t6 chirc kiém tra Van ban bao cio

theo tham quyén ddi voi cac nhiém
vu veé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé tiép
cong dan va xu ly don thu;

- Viéc thyc hién yéu cau, kién nghi

két qua kiém tra
ddi véi cac ndi
dung duoc kiém
tra theo dung quy
dinh.
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cua co quan, to chure, ca nhan co
thAm quyén vé tiép céng dan va xur
1y don;

- Viéc xay dung va td chtrc thue hién
ké hoach, ché do thong tin, bado cdo
vé cong tac tiép cong dan va xu Iy
don;

- Viéc thyc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phan cong cta cip co
thim quyén;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vuc tiép cong dan va xir Iy don
theo chic niang, nhiém vu, quyén
han.

2.3

Tiép cong dan
va xu 1y don

1. Chu tri to chirc tiép cong dan, xur
1y don tai tru s& tiép cong dan va dia
diém tiép cong dan.

2. Chu tri tiép cong dan, xir Iy don
doi voi nhitng vu viéc dong nguoi,
vu viéc ton dong, phuc tap, kéo dai
lién quan dén trach nhiém cia nhiéu
nganh, dia phuong.

3. Chu tri theo doi, tham muru tra 101
vé viéc giai quyét khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh.

Nhiém vu tiép
cong dan, xu 1y
don, theo doi, don
doc duoc hoan
thanh, dam bao
ding phép luat.

2.4

Phoi hop thuc
hién nhiém vu

1. Chu tri phdi hop voi cac co quan,
t6 chirc, c4 nhan co lién quan trong
thue hién cong tac tiép cong dan va
xu ly don.

2. Chu tri phdi hop chuan bi noi
dung phuc vu cac hdi nghi, cudc
hop, 1am viéc ctia co quan vé cong
tac tiép cong dan va xir Iy don khi co
yéu cau.

Cong viéc, nhiém
vu dugc thuc hién
hiéu qua, tao mbi
quan h¢ tich cuc
trong cong tac.

2.5

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

1. Chu tri cac cudc hop chuyén mon
dugc phan cong.

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

1. Tham dy day du,
chuan bj tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

2. Két luan cac
cuéc hop duoc
giao chu tri.

2.6

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

Ké hoach cong tac
duoc xay dung va
thuc hién dam bao
tién  do, chat
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lugng.

2.7

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

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

Puwoc quan Iy true tiép va|  Quan hé phoi hop Cic don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi | truec tiép trong don vi chinh
Cong chtc dugc phan| Cac co quan, don vi co
- Chanh Thanh tra S& cong quan 1y truc tiép | lién quan.
- Pho Chanh Thanh tra S& |'hoac theo mang cong
tac.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, t6 churc, don vi ¢ hoat dong |- Tham gia cac cudc hop co lién
lién quan dén nganh, linh vyc thanh tra quan.

thudc pham vi quan 1y ciia co quan, don vi. |- Cung cap cac thong tin theo yéu

cau.

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

- L4y thong tin théng keé, tong hop.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chii dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée duogc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn ctia co quan, don vi.

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh ctia co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic 46 xac thyuc cla thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao |- Tt nghiép dai hoc trd 18n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung,
Quan ly xay dung, Kién trac va quy hoach, Cong nghé ky
thuat kién trac va cong trinh xay dung, Ky thuat dia cht,
dia vat ly va trac dia, Khoa hoc méi truong, Luat, Quan ly
dy an; Ky thuat xay dung cong trinh giao thong, cong nghé
ky thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh té xay dung;
khai thac van tai, kinh té van tai; ky thuat co khi dong lyc,
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k¥ thuat 6to; ké toan, kiém toan.

+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao
khac phu hgp vé1 nganh, linh vuc cong tic va VIVL dam
nhiém.

Boi dudng

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nuéc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hodc co bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st
dung duogc ngoai nglt twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich céng
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia x4y dyng, tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phéap luat hoac dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co s& trd 1én ma
co quan st dung, quan ly Thanh tra vién dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dyng di duoc cap c6 tham quyén ban hanh
hoac nghiém thu.

- Co kinh nghiém t6 chic hudéng dan, thyc hién ché do,
chinh sach, cac quy dinh Vé chirc nang, nhiém vy; thuc hién
dé xuét cac bién phap vé tlep cong dan va xu ly don.

- Kién thirc va am hiéu vé cong tac tiép cong dan va xu ly
don.

- C6 thot gian cong tac ¢ ngach Thanh tra vién va tuong
duong toi thiéu tir 09 nam trd 18n, trir trudng hop 1a can bo,
cong chue, vién chire, si quan Quan doi nhan dan, si quan
Cong an nhan dan, ngudi 1am cong tac co yéu cong tic & co
quan, t6 chitc, don vi khac va dang gilt ngach cong chuc,
vién chic, cp ham tuong dwong ngach Thanh tra vién
chinh chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop c6 thoi
gian twong duong voi ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitr
ngach Thanh tra vién ti thiéu 1a 01 nim (da 12 thang).

Pham chat ca
nhan

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

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu co quan, don vi.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cia co quan, don
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Vi.
- C06 kha nang chiu &p luc cong viéc 16n va co strc khoe tot.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
, . - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang luc 7 .
chung - Giao tiép ung xur 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- St dung ngoai nglr 3
- St dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
o " DA 4
van ban (theo nhiém vu cua vi tri vi€c lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin 4
ban (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
A \ " A 4
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang phoi hop thuc hién cac van ban
. 9 . ’ A \ 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang tham dinh, gop y cac van ban
. 9 . ’ A \ 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhoém ning luc |- Quan 1}; suf.thay doi 2-3
uén I - Ra quyét dinh 2-3
9 - Quan Iy nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién | Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-06

vé tiep cong dan va xir ly don Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 384 Dién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phéap
luat cia Nha nudc trong cong tac ti€p cong dan va
xu ly don

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

- Tham muu, xay dyng, t6 chirc thyc hién chinh sach, phap luat va chién
lugc vé tiép cong dan va xtr 1y don; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co
ché, chinh sach va phép luat thong qua cong tac tiép cong dan va xir Iy don.

- Tham muu, tham gia d& xuat va to chuc thyc hién cic nhiém vu vé tiép
cong dan va xu 1y don.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xir Iy don, gop phan nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua
to chire, ca nhan.
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2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT AMan.gA Céng vige cu thé hoan thinh cong
cong viéc viéc
2.1 Hudng Tham muu, tham gia t6 chic quan triét, Viéc huéng din
dan va|tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh duoc thuc hién
trién khai sach cua Pang, phap luat ctia Nha nudc vé dang tién do, ké
thiue hién tiép cong dan va xur 1y don thu. hoach, thoi gian
cac  van va chat luong.
ban
2.2 Kiém tra | Tham muu, tham gia to chic kiém tra theo| Vian ban béo cao
tham quyén ddi véi cac nhiém vu vé: két qua kiém tra
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé tiép cong |ddi v6i cac nodi
dan va xu ly don; dung dugc kiém
- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua co tra.
quan, t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén vé
tiép cong dan va xir 1y don;
- Viéc xay dung va to chirc thyc hién ké
hoach, ché do thong tin, bao cdo vé cong
tac tiép cong dan va xu Iy don;
- Vigc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cta cip co6 tham
quyen;
- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh
vuc tiép cong dan va xu 1y don theo chuc
ning, nhiém vu, quyén han.
2.3 | Tiép cong|1l. Tham muu, tham gia t6 chic tiép cong Nhiém wvu tiép
dan va xtr|dan, xtr Iy don tai try so tiép cong dan va dia cong dan, xu 1y
ly don  |diém tiép cong dan. don, theo ddi, don

2. Tham muu, tham gia tiép cong dan, xur
1y don ddi voi nhitng vu viéc tdn dong,
phtre tap, kéo dai, vu viec dong nguoi.

3. Tham muu, tham gia theo doi, tham
muu xur 1y, tham muu tra 10i vé viée giai
quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh.

ddc duoc hoan
thanh, dam bao
ding phép luat.

2.4 'Phdéi hop|l. Tham muu, tham gia phéi hop véi cac|Cong viéc, nhiém
thuc hién|co quan, td6 chirc, c4 nhan c6 lién quan | vu dugc thuc hién
nhiém vu |trong thyc hién cong tac tiép cong dan va hi¢u qua, tao mbi

xu ly don. quan hé tich cuc
2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bi trong cong tac.
ndi dung phuc vu cac hdi nghi, cudc hop,
lam viéc co quan vé cong tac tiép cong dan
va xtr 1y don khi c6 yéu cau.
2.5 | Thyc hién|1. Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du dé‘ly du,
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nhiém vu|linh vuc chuyén moén dugc phan cong. chun bi tai liéu va
chung, 2. Tham dyu cac cudc hop don vi, hop co |y kién phat biéu
hoi hop  |quan theo quy dinh. theo yéu cau.
2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, K& hoach cong tac
thang, tuan ctia c4 nhan. duoc xay dung va
thuc hién dam bao
tién  do,  chat
lugng.
2.7 ' Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.
3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan ly truc tiép va .1 . X Cac don vi phoi hop
Kiém duyét kit qua boi | QuAn 1y trye ticp chinh
Cong chtrc dugce phan
- Chanh Thanh tra S¢ cong quan 1y truc tiép | Cac co quan, t6 chic,
- Ph6 Chanh Thanh tra S¢ | hodc theo mang cong | don vi thudc Sé.
tac.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat dong - Tham gia cac cudc hop c6 lién
lién quan dén nganh, linh vyc thanh tra quan.
thu¢c pham vi quan ly cua co quan, don vi. | - Cung cap céc thong tin theo yéu

cau.

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

- Lay thong tin thong ké, tong hop.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 |'Tham giay kién vé cac viée chuyén mon cua co quan, don vi.

4.3 'Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao dicu hanh cia co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao |- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung,
Quén ly xay dung, Kién tric va quy hoach, Cong nghé k¥
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thuét kién trac va cong trinh xay dung, Ky thuat dia chat, dia
vat ly va tric dia, Khoa hoc méi truong, Luat, Quan 1y du an,;
K¥ thuat xay dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat
giao thong, quan 1y xay dung, kinh té xdy dung; khai thac
van tai, kinh té van tai; ky thuat co khi dong luc, k¥ thuat
oto; ké toan, kiém toan.

+ Tt nghiép dai hoc nganh hozc chuyén nganh dao tao khéac
phu hgp v6i nganh, linh vyc cong tdc va VIVL ddm nhiém.

Boi dudng

- C6 chtng chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién;

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién va tuong duong;

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

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- C6 it nhat 02 nim lam cong tac tiép cong dan va xu ly don
khong ké thoi gian tap sy hodc co it nhat 05 nam cong tac trd
1én dbi v6i can bo, cong chire, vién chirc, si quan Quén doi
nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi lam cong tac co
yéu cong tac & co quan, to chtrc, don vi khac chuyén sang co
quan thanh tra.

- P& xuit cac bién phap vé tlep cong dan va xu ly don.

- C6 kién thirc va am hiéu vé tiép cong dan va xir ly don

Pham chit ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia PBang, phap luit cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Pham chat khac.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van de
thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan, to
chue.

- C6 stc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong vi¢c 2-3
Nhom nang Iuc | - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 2
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- St dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
chuyén moén

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hgp thuc hién cic van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

3

- Tu duy chién lugc

1-2

- Quan Iy sy thay doi

1-2

Nhém nang luc

- Ra quyét dinh

1-2

quan ly

- Quan 1y nguon luc

1-2

- Phat trién nhan vién

1-2

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién
chinh veé giai quyét khi€u nai, to cao

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-07

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

384 Pién Bién, Phuong Loc Hoa, thanh phd Nam
Pinh

Quy trinh cong viée lién

quan:

Céc quy dinh, van ban cuia Dang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, trong cong tac khi€u nai, to cdo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu xay dung, to chuc thuc hién chinh sach, phap luat va
chién luoc vé khiéu nai, t6 cao; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché,
chinh sach va phap luat thong qua cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

- Chu tri, tham muu viéc giai quyet cac vy viéc dong ngudi, vu viée ton
dong, phuc tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém cta nhiéu nganh, dia

phuong.

- Néng cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xur 1y don, gop phan nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va lgi ich hop phap ctua

td churc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT |Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cOng viéc

2.1 |Huéng dan
va trién khai
thuc  hién
cac van ban

Chu tri to chitc quan triét, tuyén truyeén,
trién khai thuc hién chinh sach cua
Pang, phap luat cia Nha nudc vé khiéu
nai, td céo.

Viéc huéng dan
duoc thuc hién
dung tién do, ké
hoach, thoi gian
va chat luong.

2.2 Kiém tra

Chu tri, tham muu t6 chuc kiém tra theo

Van ban bao cao
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tham quyén ddi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé khiéu
nai, to céo;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua
cCO quan, t6 chic, c4 nhan cd thim
quyén vé khiéu nai, t6 céo;

- Viéc xay dung va to chuc thyuc hién ké
hoach, ché d¢ thong tin, bio céo vé
khiéu nai, td céo;

- Vi¢c thuc hi¢n cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cta cip c6 thim
quyen;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vuc tiép cong dan va xir Iy don theo
chtic nang, nhiém vy, quyén han.

két qua kiém tra
ddi voi cac nodi
dung duoc kiém
tra theo dung quy
dinh.

2.3 |Giai quyét|1. Chu tri, tham gia giai quyét cac vu Hoan thanh céc
khiéu nai, t6 | viéc dong ngudi, vu viéce ton dong, phurc |nhiém vu duoc
cao tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh, | giao, bao cdo cap

nhiéu dia phuong. c6 tham quyén
2. Chu tri, tham gia theo doi, thuc hién theo dung quy
tham muu giai quyét khiéu nai, két luan|dinh cta phap
ndi dung t6 céo luat.

2.4 [Phdéi  hop|l. Chu tri phdi hop voi cac co quan, to|Cong viée, nhiém
thuc  hién|chirc, c4 nhan c6 li€n quan trong thuc|vu dugc thuc
nhiém vu hién cong tac giai quyét khiéu nai, t6|hién hiéu qua, tao

cao; moi quan hé tich
2. Chu tri phbi hop chuan bi ndi dung|cuc trong cong
phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, lam tac.

viéc cta co quan vé cong tac giai quyét

khiéu nai, to céo;

25 |Thyc hién|1. Chu tri cac cudc hop chuyén moén|l. Tham dy day
nhiém  vu|dugc phan cong. du, chuan bi tai
chung, hoi|2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co|ligu va y kién
hop quan theo quy dinh. phat biéu theo

yéu cau.

2. Két luan céc
cuéc hop duoc
giao chu tri.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, Ké hoach cong
thang, tuan cia ca nhan, tac dugc  xay

dung va thyc
hién dam bao
tién do, chat
luong.

2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va Quan h¢ phoi hop Cic don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi | true tiép trong don vi chinh
Cong chtirc dugc phan | Céac co quan, don vi CO
- Chéanh Thanh tra S¢ cong quan 1y truc tiép|lién quan.
- Pho Chanh Thanh tra S& |'hoac theo mang cong
tac.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi c6 hoat dong - Tham gia cac cudc hop co lién
lién quan dén nganh, linh vuc thanh tra|quan.
thudc pham vi quan 1y ctia co quan, don vi. - Cung cap cac théng tin theo yéu

cau.

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

- L4y thong tin théng ké, tong hop.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé _phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y klen v€ cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao |- Tot nghiép dai hoc tr& 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung,
Quan 1y xay dung, Kién trac va quy hoach, Cong nghé ky
thuét kién tric va cong trinh xay dung, K¥ thuat dia chit,
dia vat 1y va tric dia, Khoa hoc mdi truong, Luat, Quan 1y
du an; K¥ thuat xay dung cong trinh giao thong, cong nghé
ky thuat giao thong, quan 1y xdy dung, kinh té xay dung;
khai thac van tai, kinh té van tai; ky thuat co khi dong luc,
k¥ thuat 6to; ké toan, kiém toan.

+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao
khéac phu hgp voi nganh, linh vuc cong tac va VITVL dam
nhiém.

Boi dudng - C6 ching chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh;
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- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo
tiéu chuan ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap Iy
luan chinh tri - hanh chinh;

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va su
dung dugc ngoai ngir tuong duong bac 3 Khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh

nghiém(thanh
tich cbng tac)

- C6 kinh nghiém tham gia x4y dyng, tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cdp co so tro 1én ma
co quan sur dung, quan ly Thanh tra vién duogc giao chu tri
nghién ctru, xay dyng di duoc cap c6 tham quyén ban hanh
hoac nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t0 chirc huéng dan, thuc hién ché do,
chinh sach, cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vu; thuc hién
dé xuét cac bién phap vé giai. quyét khiéu nai, to cao.

- Co kién thirc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai,
t6 céo.

- C6 thoi gian cong tdc & ngach Thanh tra vién va tuong
duong t6i thiéu tir 09 nam trg 1én, trir truong hop 1a cén bo,
cong chire, vién chire, si quan Quan doi nhan dan, si quan
Cong an nhan dan, ngudi 1am cong tac co yéu cong tic & co
quan, to chtrc, don vi khac va dang giit ngach cong chuc,
vién chirc, cdp ham tuong duwong ngach Thanh tra vién
chinh chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop c6 thoi
gian tuong duong v6i ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitr
ngach Thanh tra vién ti thiéu 1a 01 nam (da 12 thang)

Pham
nhan

chat

ca

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, thang thén, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc nang, nhiém
vu co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctu, thuc hi¢n cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don
V.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viée 16n va c6 strc khoe tot.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom nang luc

Ning lwc cu thé Cap do
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- Pao duc va ban Iinh 3-4
- T6 chure thyc hién cong viéc 3-4
L - Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhoilhﬁ?]ng hee |- Giao tiép tmg xr 3-4
J - Quan hé phdi hop 3-4
- St dung ngoai ngir 3
- St dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 4
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am) 4
Nhom nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin
chuyén mon  |ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 4
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
L - Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang lye - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan Iy nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién | Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-08

vé giai quyét khiéu nai, to cdo Ngay bat dau thyc hién:

384 Pién Bién, phuong Loc Hoa, thanh phd Nam

Dia diém lam viéc: .
: : Dinh

Cac quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc trong cong tac giai quyet khiéu
nai, to cao

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, xay dung, t6 chtrc thuc hién chinh sach, phap luat va chién
lugc vé khiéu nai, to cdo; dé xuét cac giai phap nhém hoan thién co ché, chinh
sach va phap luat thong qua cong tac khleu nai, to cdo.

- Tham muu, tham gia dé xuét va t6 chirc thuc hién cac nhiém vu vé giai
quyét khiéu nai, t6 cdo.

- Nang cao hiéu qua cong tac khiéu nai, t6 céo, gbp phan ning cao hiu
luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua td chirc,
ca nhan.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia
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Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT AMan.gA Céng viée cu thé hoan thfaAnh cong
cong viéc viéc

2.1 Hudng Tham muu, tham gia to chic quan triét, Viéc huéng din
dan va tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh duoc thuc hién
trién khai sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc vé dang tién do, ké
thuc hién khiéu nai, to cao. hoach, thdi gian
cac  van va chat luong.
ban

2.2 Kiém tra | Tham muu, tham gia to chirc kiém tra theo| Vian ban béo cao

tham quyén ddi véi cac nhiém vu vé: két qua kiém tra
- Tinh hinh thi hanh phép luét vé khiéu nai, d6i v6i cac noi
tb céo; dung dugc kiém
- Vi¢e thue hi¢n yéu cau, kién nghi cua co tra.

quan, t6 chure, ca nhan ¢ thAm quyén vé

khiéu nai, td cdo;

- Viéc xay dung va to6 chirc thyc hién ké

hoach, ché do thong tin, bao cdo vé cong

tac khiéu nai, td céo;

- Vigc thuc hién cong tac cai cach hanh

chinh theo phan cong cta cip co6 tham

quyen;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh

vuc khiéu nai, td cdo theo chirc nang,

nhiém vu, quyén han.

2.3 |Giai quyét| 1. Tham muu, tham gia giai quyét cac vu Nhiém vu tiép
khiéu nai, viéc dong nguoi, vu viéc ton dong, phirc | cong dan, xu ly
t céo tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh, don, theo ddi, don

nhiéu dia phuong. dbc duoc hoan
2. Tham muu, tham gia theo doi, tham thanh, dam bao
muu giai quyét khiéu nai, tham muu két dung phap luat.
ludn nd1 dung td céo.

2.4 Ph6i hop 1. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac|Cong viéc, nhiém
thue hién co quan, tO chtc, ca nhan cd lién quan vu duogc thuc hién
nhiém vy |trong thyc hi¢n cong tac khiéu nai, t6 cdo. |hiéu qua, tao mbi

2. Tham muu, tham gia phéi hop chuan bi quan h¢ tich cuc
ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, trong cong tac.
lam viéc co quan vé cong tac khiéu nai, t6

c4o khi ¢ yéu cau.

2.5 Thuc hién|1. Tham du cic cudc hop lién quan dén Tham du day du,
nhiém vu linh vuc chuyén mén dugc phan cong. chuan bj tai liéu va
chung, 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co 'y kién phat biéu
hoi hop | quan theo quy dinh. theo yéu cau.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, Ké hoach cong tac

thang, tuin cua c4 nhan.

dugc xay dung va
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thuc hién dam bao
tiecn do, chat
luong.

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

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

Puwgc quan ly truc tiep va . . £ Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi | Quan 1y trye tiep chinh
Cong chuce duge phan
- Chanh Thanh tra S& cong quan 1y truc tiép | Céc co quan, t6 chc,
- Pho Chanh Thanh tra S& | hoac theo mang cong | don vi thudc So.
tac.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong

lién quan dén nganh, linh vuc thanh tra quan.

thudc pham vi quan 1y cua co quan, don vi.

cau.

chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop céd lién
- Cung cap céc thong tin theo yéu

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

- L4y thong tin théng ké, tong hop.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |Puogc chu dong vé phu’O’ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 |'Tham giay k1en vé cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

4.3 |Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong

pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4 'Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc ciia thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh:Xay dung,
Quan 1y xay dung, Kién trac va quy hoach, Céng nghé k¥
thuat kién tric va cong trinh xay dung, K¥ thuat dia chat, dia
vat ly va trac dia, Khoa hoc méi truong, Luat, Quan 1y du an;
K¥ thuat xay dung cong trinh giao thong, cong ngh¢ ky thuit
giao thong, quan ly xdy dung, kinh té xay dung; khai thac
van tai, kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong luc, k§ thuat

oto; ké toan, kiém toan.
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+ Tt nghiép dai hoc nganh hoic chuyén nganh dao tao khac
phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va VT VL dam nhiém.

Boi dudng

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién;

- C6 chting chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién va tuong duong;

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va str dung
dugc ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 it nhat 02 nim lam cong tac khiéu nai, t6 cdo khong ké
thoi gian tap su hodc c¢o it nhét 05 nim cong tac trd 1én dbi
voi can bg, cong churc, vién chuc, si quan Quan ddi nhan
dan, si quan Cong an nhan dan, ngudi 1am cong tac co yéu
cong tac & co quan, to chirc, don vi khac chuyén sang co
quan thanh tra.

- Pé xuat cac bién phap vé khiéu nai, to cao.

- C6 kién thirc va am hiéu vé khiéu nai, t6 céo

Phiam chat

ca|- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi

nhan truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy

dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€c, voi tap thé, phéi

hop cong tac tot.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Trung thuc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac.
Cic yéu cau|- C6 kha ning dé xuat nhimng giai phap giai quyét cac van de
khac thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, to

chuec.
- Co suc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhoém nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- PBao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
f - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc Y S :
chung - Giao tiép Ung xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngtr 5
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céac 3
L van ban (theo nhiém vu cuia vi tri vi€c lam)
Nhom nang lyc = . x A = 12
n - - Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
chuyén moén A S 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang ki€ém tra vi¢c thyc hi¢n cac van 3
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ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
. RGN 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban
. AR 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom ning lye Quan 1}; su:'thay doi 1-2
uin 1§ - Ra quyét dinh 1-2
d - Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién chinh
ve phong, chong tham nhiing, tiéu cuec

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-
09

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 384 Dién Bién, phuong Loc Hoa, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudce, trong cong tac phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri cong tdc tham muu, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach,
phap luat vé phong, chong tham nhiing, ti€u cuc; dé xuat cac giai phap nham
hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac phong, chong

tham nhiing, ti€u cuc.

- Chu tri, tham muu va to chuc thuc hién cac nhiém vu vé phong, chéng
tham nhiing, ti€u cuc co tinh chat phic tap, lién quan dén nhi€u nganh, linh

vuc, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc, gop
phan nang cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly nha nudc; bao vé quyén va lgi ich

hop phap cua t6 chiic, c nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh

TT Mang cong
viéc

Cong viéc cu thée

gia hoan thanh
cong viéc

2.1 Huéng dan|Chu tri to chiic quan triét, tuyén truyén, Viéc hudng dan

va trién khai [trién khai thuc hién

chinh sach cua dugc thuc hién

thuc  hién Pang, phap luat cia Nha nudc vé dung tién do, ké

cac van ban |phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc. hoach, thoi gian

va chat luong.
2.2 | Kiém tra Chu tri, tham muu t6 chirc kiém tra theo | Van ban bao céo
tham quyén ddi véi cac nhiém vu vé: két qua kiém tra

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé phong, |d6i véi cac noi
chong tham nhiing, ti€u cyc; dung duogc ki€m
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- Kiém tra cong tac phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc theo quy dinh;

- Viéc xay dung va t6 chtrc thue hién ké
hoach vé phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc, ché do thong tin, bao céo;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cta cip c6 thim
quyen;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vuc phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc theo chirc ning, nhiém vu, quyén
han.

tra theo dung quy
dinh.

2.3 |Phong, Chu tri tham muu, t6 chirc thuc hién cac | Nhiém vu tiép
chéng tham|nhiém vu vé phong, chong tham nhiing, céng dan, xu Iy
nhiing, tiéu|tiéu cuc theo thAm quyén: don, theo doi,
cuc - Cac giai phap phong ngira tham|don déc duoc

nhiing, ti€u cuc; hoan thanh, dam
- Phét hién tham nhiing, tiéu cuc; bdao dung phap
- Xt ly tham nhiing va hanh vi khac vi|luat.

pham phéap luat vé phong, chéng tham

nhiing, ti€u cuc;

- Nhitng noi dung khéac lién quan dén

linh vuc phong, chong tham nhiing, tiéu

cuc.

2.4 [Phdéi  hop|l. Chu tri phdi hop voi cac co quan, to|Cong viée, nhiém
thuc  hién|chuc, cd nhan c6 lién quan trong thuc|vu dugc thuc
nhiém vu hién nhi€ém wvu phong, chéng tham 'hién hi€u qua, tao

nhiing, tiéu cuc. mbi quan hé tich
2. Chu tri phbi hop chuan bi ndi dung|cuc trong cong
phuc vu cac hoi nghi, cuéc hop, lam tac.

viéc clia co quan vé cong tic phong,

chéng tham nhiing, tiéu cuc khi c6 yéu

cau.

25 Thuc hién|1. Chu tri cic cudc hop chuyén moén|1. Tham du day
nhiém  vu|dugc phan cong. du, chuan bi tai
chung, hoi|2. Tham dyu cac cudc hop don vi, hop co|ligu va y kién
hop quan theo quy dinh. phat biéu theo

yéu cau.

2. Két luan cac
cudéc hop duoc
giao chu tri.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, Ké hoach cong
thang, tuan cia ca nhan, tac dugc  xay

dung va thuc

hién dam bao
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tién do, chat
luong.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Pugc quan ly true tiép va|  Quan hé phoi hop Cic don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi | truec tiép trong don vi chinh
Cong chuc dugc phan| Cac co quan, don vi co
- Chanh Thanh tra S& cong quan 1y truc tiép|lién quan.
- Pho Chanh Thanh tra S& |'hoac theo mang cong
tac.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong - Tham gia cac cudc hop co lién
lién quan dén nganh, linh vyc thanh tra quan.

thudc pham vi quan 1y ciia co quan, don vi. |- Cung cap cac thong tin theo yéu

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

- L4y thong tin théng keé, tong hop.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn ctia co quan, don vi.

4.3

Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc 46 x4c thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao |- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh:Xay dung,
Quan 1y xay dung, Kién trac va quy hoach, Cong nghé k¥
thuat kién tric va cong trinh xay dung, Ky thuat dia chat,
dia vat ly va trac dia, Khoa hoc méi truong, Luat, Quan ly
dy an; Ky thuat xay dung cong trinh giao thong, cong nghé
ky thuat giao thong, quan ly xay dung, kinh té xdy dung;
khai thac van tai, kinh té van tai; ky thuat co khi dong luc,
k¥ thuat 6to; ké toan, kiém toan.

+ Tt nghiép dai hoc nganh hodc chuyén nganh dao tao
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khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va VIVL dam
nhiém.

Boi dudng

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo
tiéu chuan ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap Iy
luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va su
dung dugc ngoai ngir tuong duong bac 3 Khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Kinh
nghiém(thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia x4y dyng, tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip co sd trd 1én ma
co quan st dung, quan ly Thanh tra vién dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dyng di duoc cap c6 tham quyén ban hanh
hoac nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chtc hudéng dan, thuc hién ché do,
chinh sach, cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vy; thyc hién
dé xudt cac bién phéap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc.

- CO thoi gian cong taic & ngach Thanh tra vién va tuong
duong t6i thiéu tir 09 ndm trd 18n, trir truong hop 1a can bo,
cong chire, vién chire, si quan Quan doi nhan dan, si quan
Cong an nhan dan, ngudi 1am cong tac co yéu cong tic & co
quan, t6 chire, don vi khac va dang giit ngach cong chrc,
vién chirc, cp ham tuong dwong ngach Thanh tra vién
chinh chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop c6 thoi
gian tuong duong véi ngach Thanh tra vién thi thoi gian gil
ngach Thanh tra vién tdi thiéu 1a 01 nam (da 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudec,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khac

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc nang, nhiém
vu co quan, don vi.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc
dé tai, dé an thuodc linh vue chuyén moén cia co quan, don
V1.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viée 16n va c6 strc khoe tot.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chure thyc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang luc A .
chung - Giao tiép Ung xu 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- St dung ngoai ngir 3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
- .A A 4
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin 4
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
N \ n A 4
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban
. 9 . ’ A \ 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban
" AL SR 4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém nine lue 1 Quan ly su thay doi 2-3
ngl;‘r‘;‘rllyg Y¢ |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguédn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién v& | Ma vi tri viée lam: SXD-CMDC-10

phong, chong tham nhiing, tiéu cwe Ngay bét diu thuc hién:

384 Pién Bién, phuong Loc Hoa, thanh phé Nam

Dia diém lam viéc: .
: : Dinh

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nude trong cong tac phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia xay dung, to chtre thue hién chinh sach, phap luat
vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; dé xuat cac giai phap nham hoan thién
co ché, chinh sach va phap luat théng qua cong tic phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thuc hi¢n cac nhiém vuy vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.
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- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap lut qua phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi véi co quan nha nudc cé giai phap,
bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y
nha nudc, bao v¢ lgi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phap ctia co quan,
t6 churec, ca nhan; thyc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xur ly theo
tham quyén hoic kién nghi cap c6 thAm quyén xur 1y d6i v6i hanh vi vi pham
phap luat cia cac co quan, t6 chirc, ci nhan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Man.gﬂcong Céng viéc cu thé hoan thinh cong
viée viéc ~
2.1 Huong dan va Tham muu, tham gia t6 chirc quan Viéc hudng dan

trién khai
thuc hién cac
van ban

triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sich cua DPang, phdp luat cua
Nha nuéc vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

duoc thuc hién
dung tién do, ké
hoach, thot gian
va chat luong.

2.2

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chirc kiém tra
theo tham quyén ddi véi cac nhiém vu
veé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé
phong, chéng tham nhiing, ti€u cuc;

- Viéc xdy dung va to churc thuc hién
ké hoach vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc, ché do thong tin, bao cao;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan céng cua cap co tham
quyen;

- Nhitng noi dung khéc lién quan dén
linh vuc phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc theo chuc nang, nhiém wvu,
quyén han.

Vian ban bao cdo
két qua kiém tra
d6i voi cac noi
dung dugc kiém
tra.

2.3

Phong, chong
tham nhiing,

Tham muu, tham gia t6 chtrc thuc hién
cac nhiém vu vé phong, chong tham

Nhiém wvu tiép
cong dan, xu ly

tiéu cuc nhiing, tiéu cuc theo tham quyén: don, theo doi, don

- Cac giai phap phong ngira tham ddc duoc hoan
nhiing, ti€u cuc; thanh, dam bao
- Phat hién tham nhiing, ti€u cuc; dung phap luat.
- X1 ly tham nhiing va hanh vi khéc vi
pham phap luat vé phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc;
- Nhitng noi dung khéc lién quan dén
linh vyc phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

2.4 |Phéi hop thyc 1. Tham muu, tham gia phdi hop véi Cong viéc, nhiém

hién nhiém vu

cac co quan, to chuc ¢o lién quan trong

vu duoc thuc hién
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qua trinh thuyc hién nhiém vu phong,
chdng tham nhiing, tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia phéi hop chuan
b1 nd1 dung phuc vu céc hdi nghi, cudc
hop, 1am viéc co quan vé cong tac
khiéu nai, t6 céo khi co yéu cAu.

hiéu qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

2.5 Thuc hién | 1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén| Tham du dﬁy du,
nhiém vu | linh vuc chuyén mon duoc phan cong. | chuan bj tai lidu va
chung, héi|2. Tham du céc cudc hop don vi, hop |y kién phat biéu
hop co quan theo quy dinh. theo yéu cau.

2.6 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, Ké hoach cong tac

thang, tuan cua cé nhan.

duoc xay dung va
thuc hién dam bao
tién  do, chat
luong.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truec tiép

Cic don vi phdi hop

chinh

- Chanh Thanh tra S&

Cong chtrc dugc phan

cong quan 1y truc tiép Cac co quan, to chuc,

- Ph6 Chanh Thanh tra S& |hodc theo méang cong don vi thudc So.

tac.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chiat quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong

lién quan dén nganh, linh vyc thanh tra quan.

thudc pham vi quan 1y ctua co quan, don vi.

cau.
- Thu thap cac

chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop co lién

- Cung cap cac thong tin theo yéu

thong tin can thiét

cho viéc thuyc hién cong viéc

- LAy thong tin théng ké, tong hop.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugce giao.
Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén mon ctia co quan, don vi.

4.3

Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thyc cla thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh:Xay dung,
Quan 1y xay dung, Kién trac va quy hoach, Céng nghé ky
thuat kién trac va cong trinh xay dung, Ky thuat dia chét, dia
vat ly va trac dia, Khoa hoc méi truong, Luat, Quan 1y du an;
K¥ thuat xay dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat
giao thong, quan 1y xdy dung, kinh té xay dung; khai thac
van tai, kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong luc, k§ thuat
oto; ké toan, kiém toan.

+ Tt nghiép dai hoc nganh hoic chuyén nganh dao tao khac
phu hop v6i nganh, linh vuc cong tdc va VTVL dam nhiém.

B6i dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién;

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién va tuong duong;

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va str dung
dugc ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi trf viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac phong, chong tham nhiing,
tieu cuc khong ké thoi gian tap su hoac co it nhat 05 nam
cong tac trd 1én ddi vai can bo, cong chure, vién chuec, si quan
Quan ddi nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi lam
cong tac co yéu cong tic & co quan, to chic, don vi khac
chuyen sang co quan thanh tra.

- Pé xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thuc va am hiéu vé cong tac phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

Pham chit c4
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€c, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Trung thyc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van de
thue tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, to
chtrc.

- C6 stc khoe tét.

5.2. Yé&u cau ve nang luc
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Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- PBao duc va ban linh 2-3
- T6 chtre thuc hién cong viéc 2-3
. < - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc SRTTIN ,
chung - Giao tleAp ung xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngtr 9
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
S . A 3
van ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
A > 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3
chuyén mén | ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom ning ye - Quan 13'/4 sy thay doi 1-2
- - Ra quyét dinh 1-2
quan ly - Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
Tén vj tri viéc lam: Chuyén vién vé Ma vi tri viée lam: SXD-CMDC-11
phap ché Ngay bat dau thuc hién:
112 Nguyén Dtc Thuan, phudng Quang Trung, thanh

Dia diém lam viéc: 2 :
: ' pho Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc

lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac phap ché.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung, hoan thién va td chirc thuc hién thé ché, chu truong,
nhiém vy, giai phap vé cong tac phap ché; t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc

viéc

TT

1. Tham gia xay dung du a'}n, du 1. ch)i, dung t}}am gia
thdo van ban QPPL, dé an, d(mg tién do, chat luqqg,
chuong trinh va cic van ban khac ké hoach theo yéu cau

Tham gia xay

21 dung van ban
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vé cong tac phap ché.

2. Xay dung cac van ban quan ly
cua S&, nganh vé cong tac phap
ché

cua nguoi chu tri

2. Cac du thao vanban
dugce cap co thimquyén
phé duyét, banhanh dung
tién d6 chat luong.

2.2

Hudng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban.

1. Truc tiép xdy dung van ban
huéng dan vé cong tac phap ché.
2. Xay dung tai liéu, t6 chirc tap
huén, boi dudng nghiép vu quan
1y nha nudc vé cong tac phap ché.
3. Tham gia xay dung tai li¢u,
lam giang vién, bdo cdo vién vé
cong tac phéap ché.

1. Cac van ban duoc cip
c6 tham quyén thong
qua, ban hanh,

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat

2 két qua.

3. Pugc don vi té chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia kiém tra, _phan tich,
danh gia, két luan vé cong tac
phap ché; d& xuat chi truong,
bién phép, giai phap khic phuc,
xu ly.

2. Tham gia so két, tong két vé
cong tac phap ché; dé& xuat chu
trwong, bién phép, giai phap khac
phuc, xur 1y

1. Vin ban bio cao két
qua kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. No1 dung bao cao,
danh gid co dé& xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duogc cap co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac
quy dinh; van ban phap luat cua
cac cap c6 tham quyén; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc
phap ché.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dong ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién
cac hoat
dong chuyén
mon, nghi¢p
vu.

Tham gia t6 chuc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu duoc
phan cong: Vé cong tac xay dung
phap luat; vé cong tac ra soat, hé
thong hoéa vin ban quy pham
phap luat; vé cong tac kiém tra va
xt ly van ban quy pham phap
luat; vé cong tac pho bién, gido
duc phap luat; vé cong tac theo
doi tinh hinh thi hanh phap luét

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hi¢u quéa cong
viéc.
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va kiém tra viéc thuc hién phap
luat; cong tac boi thuong ctia Nha
nudc; cong tac hd trg phap 1y cho
doanh nghi¢p; cong tac tham muu
Ve cac van dé phap 1y va tham gia
t6 tung;thi dua khen thuéng trong
cong tac phap ché.

2.6

Phéi hop
thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vgc nhi€ém vu dugc phan
cong.

No6i dung cong viéc,
nhiém vu dugc giao phéi
hop dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon theo
phan cong.

Tham dy day da, chuan
bi tai liGu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cia ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
Vi, ¢co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puwoc quan 1y truc tiép va| Quan hé phoi hop Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi | true ti€p trong don vi chinh
, Cac cong chirc chuyén ggc phong, don vi thuge
Lanh dao truc tiép. mon khac trong don . .
vi. C_flc co quan, don vi co
‘ lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
phap ché thudc pham vi quan 1y cia
don vi.

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

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 |Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

9 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua cap trén.
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3 |Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc ciia thong
tin phuc vu cho nhi¢m vy duogc giao.

5 |Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi:

Trinh d0 dao |- Nhém nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh Luat
tao - Nganh, chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quy dinh.
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude
Kién thite bé dbi Yéiférig chﬁ;’c ngach (ihuyén VAién Yé tu’qng du’oTlg q
tro - Co6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung
i duogc ngoai ngtr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam.
Kinh
nghiém(thanh | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach

tich cong tac)

Pham chét c4
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két noi bo.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac y€u cau

khac

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ ning thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- ,C(’) kha nang chiu dugc &p lyc trong cong vi¢c va co stc khoe
tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap d6
- Pao dtrc va ban linh 2-3
Nhé o - T6 chue thyc hién cong viéc 2-3
om nang e - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung ST .
- Giao ti€p trng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
L - Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhém n angAh,J:c - Kiém tra thyc hién van ban 2-3
chuyén mon ——
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chure thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhoém nang luc T e
quan Iy -Ra fluy?t dm}l 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
“Tén vj tri viéc lam: Chuyén vién vé t6  Ma vi tri viéc 1am: SXD-CMDC-12
chirc by may Ngay bat dau thyc hién:
Pia diém lam viéc: 112 Nguyén Ptc Thuan, phudng Quang Trung, thanh phd
Nam Dinh.
Quy trinh cong vide lién Cac Vén. bén,‘quy dinl} hiC?n hé‘lflh Vé;CG;ng tfic A
quan: ' ho,ach ‘dl{lh va thuf: thlA chinh sach vé t6 chiic bo
may vacong tac can bo

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia, tham muu gitp 1anh dao phong, 1anh dao co quan nghién ctu,
td chuc thuc hién chinh sach vé té chic bo may, gom: té chie hanh chinh, sy
nghiép nha nudc; hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé quan
Iy ngudn nhan lec (quan ly can bo, cdng chic, vién chirc va cong vu; quan ly
bién ché; dao tao, bdi dudng can bo, céng chic, vién chic; chinh sach tién
lwong; quan ly can b, céng chuc, vién chuc; xay dung ké hoach, quy hoach
can bo, cdng chuc, vién chic; quy dinh ngach, chic danh, ma sé ngach cong
chtc, ma s6 chac danh nghé nghiép vién chac; md ta, quy dinh vi tri viéc lam
va co cau cdng churc, co cau vién chic theo chac danh nghé nghiép; xac dinh
s6 luong va quan ly bién ché cong chirc, s6 luong nguoi 1am viéc ... va cac noi
dung khéc lién quan dén quan ly nguon nhan lyc); chu tri, to chic trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang céng viéc duoc phéan céng. Chiu
trach nhiém trudce trudng phong, thu truong don vi va trude phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong
mang cong viéc

viéc
2.1 Tham nghién Tham gia xay dung chinh séch - Chinh sach vé t6
ciu gia xdy thudc linh vyc to chic bo may...  chirc bd
dung chinh| Tham gia t6 chuc trién khai thye ~ |may dwoc ban hanh
sach  vé 1o hién chinh sach vé t6 chirc bd bao
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chirc b may;
Tham gia tb
chic thuc hién
chinh sach vé
t6 chac bod
may;

Tham gia to
chure thuc hién

may...

Tham gia quan ly cén bg, cong
chtrc, vién chirc va céng vu; quan
1y bién ché; dao tao, bdi dudng can
b, cong chirc, vién chirc; chinh
sach tién luong; quan 1y can bo,
cong chire, vién chirc; xdy dung ké
hoach, quy hoach céan b, cong

dam chat luong, tién
do

theo yéu cau.

- Két qua thyc hi¢n
chinh sach vé t6 chirc
bd may vé t6 chirc bo
may dugc to chirc
trién khai bao dam

vé quan Iy chtc, vién chic;quy dinh ngach, chat luong, tién do
ngudn  nhén| chic danh, ma sd ngach cong chuc, | theo yéu cau
luc ma Sé chic danh Ilghé l’lghlép - Cac quy dinh, van
viénchirc; mo té,, quy dinh vi tri ban phap luat, quy
viéc lam va co cau cong churc, co hoach, ké hoach,
cAu vién chire theo ,ChL’I’C danh nghé chinh sach, chuong
nghi¢p; xac dinh s0 lugng va quédn trinh, dé 4n.... duoc
1y bién ché cong chirc, sd luong cdp co6 tham quyén
nguoi lam viéc ... thong qua.
2.2 Huéng  dan, Tham gia hudng dan, kiém tra|Bao cao két qua kiém
kiém viécthuc hién chinh sach vé to tra
tra, danh gia chircbd mdy va viéc thuc hién céc chinh sach vé td chic
viéec to chuc hoatq dong chuyén mon nghiép vu bo
thuc hién vé to chiic bo may. may biao dam chét
chinh sach vé luong, tién do theo
t6 yéu cau; c6 dé xuét
chtrc by may cac gidi phap kip
thoi, dugc cap cO
thim quyén phé
duyét
2.3 Kiém tra, so Téng két, danh gia viéc thuc hién Béo céo két qua vé to
két, téng két chinh sach vé t6 chirc bd may, viéc chirc b0 may va vi¢c
viéc thuc hién thuc hién ciac hoat dong chuyén thuc hién cac hoat
cac vin ban. | 'mo6n nghiép vu dong chuyén mon
nghi¢p vu bdo dam
chat luong, tién do
theo yéuciu; co dé
Xudt cac giai phép
kip thoi, duoc cap co
tham quyén phé
duyét
2.4 | Tham gia tham Tham gia thAm dinh, gop ¥ cac quy Noi dung tham gia

dinh cac van
ban.

dinh; van ban phap luat cua cac cap
c6 tham quyén; chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n lién quan vé t6
chic bd mday, viéc thuc hién céc

tham dinh, goép ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu
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hoat dong chuyén mdn nghi¢p vu.

tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Truc tiép thuc thi, t6 chtc trién
khai cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé to chiac bo may...
trién khai thyc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m
vu dugc giao thong
subt, tao duoc modi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo diing
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, ho1
hop.

Tham du cac cude hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

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

2.9

Thue hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép
va kiém duyét ket qua
boi

Quan hé phdi hep truc

tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong churc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, to chuec,
don vi thudc Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat

dong lién quan dén nganh, linh vyc to

chirc bd may va cong tac can bd
thudc pham vi quan ly ctia don vi.

- Tham gia cac cudc hop 0 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho
vi€c thuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

thu trudng.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri
Quan ly, Luat, Quan tri van phong, Xay dung Ping &
Chinh quyén Nha nuéce, Quan Iy Nha nude, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh cong, Chinh sach céng, Kinh té lao dong...

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

Kién thirc bd tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thtrc, k§ ning quan 1y nha
nude d6i voi cong chirc ngach chuyén vién

- Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung
dugc ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach
tac)
Pham chat ca |- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
nhan chu truvong, chinh sach cia Pang, phap luit cia nha nudc,

quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, th.'fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qua cac
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chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat coa
Nha nuée & linh vuc céng tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuét nhing chu truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac tinh
hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham
muu, dé xut va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
liéu, d@ tai, dé an thudc linh vue chuyén moén dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢ k§ niang thuyét trinh, giang day, hudéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 3-4
- T chure thuc hién cong viéc 3-4
5 - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc ST ONT :
chung - Giao tiép u’ng XU 3-4
- Quan h¢ phéi hop 3-4
- St dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 3.4
van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cic vin 3.4
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3.4
chuyén mon  ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thyc hién cac vin ban 3.4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
§ - Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc T 4
quan Iy -Ra 7quy’et de 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan Ma VTVL: SXD-CMDC-13

Iy nguon nhén lyc Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam 112 Nguyén Dirc Thuan, Phudng Quang Trung, Thanh
viéc: phd Nam Dinh

Quy trinh céng Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
viéc lién quan: va thyc thi chinh sach vé quan Iy ngudn nhan su.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan
thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan 1y ngudn nhan luc; chu
tri, t6 chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée

dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhi€ém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Tham gia nghién clru, xay
dung cac quy dinh trinh UBND
tinh P& an vé quan ly nguon
nhan luc thudc linh vuc giao
Xay dyng van |thong van tai

banvé quan |2. Chu tri nghién ctu, xay
Iy ngudn dung cac van ban quy dinh chi
nhén luc tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh cua Trung uwong, cua tinh
vé quan 1y ngudén nhan luc
thudc linh vuc giao thong van
tai

2.1

Céc quy dinh, van ban, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d¢ an duoc
cap c6 tham quyén thong
qua.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua Chinh phu, Bo
Giao thong van tai, UBND tinh
vé quan 1y ngudén nhan lyc
Huéng dan va [thudc linh vuc giao théng van

59 trién khai tai
" [thyc hién cac | 2. To6 chiic, huong dan, theo
van ban. do1 viéc thuc hién ché do,

chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y cta nganh vé quan ly
ngudn nhan luc.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t6 churc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
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3. Chu tri hodc tham gia to
chtic cac chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach cua
nganh vé quan 1y ngudn nhan
luc

viéc giang day.

Kiém tra, so
két, tong két

Chu tri hodc tham gia to chic
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao vi¢c
thuc hién cic quy dinh cua

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2.3 viéc thuc hién|Trung wong, cua tinh vé quan |2. Noi dung bao cdo, danh
cac van ban. |ly nguon nhan lyc lién quan|gia c6 d& xuat kip thoi,
dén linh vuc giao thong vén tai |ding ké hoach, dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.
Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cia Trung wong, cua|Noi dung tham gia thim
Tham gia[tinh vé chién lugc, quy hoach, |dinh, gbp ¥ duoc hoan
2.4 |tham dinh cac|ké hoach, chinh sach, chuong|thanh theo ding ké hoach,
van ban. trinh, du 4n, dé an lién quan chat luong do nguoi chu
dén linh vuc giao thong van tai|tri giao.
vé quan 1y ngudn nhan luc
Thuc hién cac |Chu tri hodc tham gia to chitc  |Pam bao quy trinh cong
25 hoat dong trién khai thuc hién cac hoat té‘C V{EI theo ding ké hoach
" |chuyén mon, |dong chuyén mon, nghiép vu | veé tién d9, chat lugng va
nghiép vu. theo nhi¢ém vu dugc phan cong. [hi€u qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhi€ém vy
dugc giao thong sudt, tao
Phéi hop véi cac don vi lién duoc mdi quan hé cong
Z. quan tham muu hoach dinh va |tac phat trién hiéu qua
2.6{ 1" PP (S | hsc thi chinh sach lién quan | cao, ,
o dén nganh, linh vuc nhiém vu |2. NO1 dung phoi hgp
dugc phan cong. duoc hoan thanh dat chit
luong, theo diing tién do
ké hoach.
T}lll},{c hicn Tham (}u’ ;achcuoc hﬁ) p lAlen . | Tham du day du, chuan bi
p.7|Mhiémvu - \quan dén finh vuc chuyenmon e Ua 0 kién phat bidu
chung, hoi ¢ trong va ngoai don vi theo A X
hon. han cana. theo yéu cau.
Op p 9
Xay dung, thyc hién ké
28 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, h9aCh ,theq ding ke. hoach
: cong tac cua don vi, co

quy, thang, tuan cua cé nhan.

quan va nhiém vu duoc
giao.
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2.9

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét két qua
bai

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao Van phong So

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Céc phong, ban, don vi
thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

* Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
quan 1y ngudn nhan lyc thuée pham Vi
quan ly cia don vi.)

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap céc thong tin can thiét cho

vigc thue hién cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin théng ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chil dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée duogc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mire do xac thuc ctia thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45| 7,
cap trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctuia

5. Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yeu Yéu ciu cu thé
cau
- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quéan
Trinh d6 dao |1y, Luat, Quan tri van phong, Xy dung Pang & chinh quyén
tao nha nudc, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh
cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong.
+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu
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ctia cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bd
trog

« C6 chtrng chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chire ngach chuyén vién chinh hoic twrong dwong
hodc ¢ bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh.

» Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

* C6 thot gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tro 1én. Truong hop co thoi gian twong duong vdi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da
chu tri, tham gia xay dyng, thdm dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co s& tré 1én ma co quan sir dung cong chirc
duogc giao chu tri nghién ctru, x4y dung di duoc cip c6 thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chit ca
nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéce, voi tap the, phdi hop
cong tac tot.

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

« Diém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

C4c yéu cau
khac

* C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phép ddi v&i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng x1r 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
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« Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vyec.

. Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban Iinh 3-4
« T6 chtrc thuc hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
hé a | hun : A ,

Nhom nang Iyc chung Giao ti€p ung xur 3-4
« Quan hé phoi hop 3-4
* Sir dung ngoai ngir 3
* St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
* Kha nang tham muu xay dung céc
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 3-4
lam)
* Kha nang hudng dan thuc hién cac
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 3-4
lam)

Nhom ning luc chuyén |* Kha nang ki€m tra vi¢c thuc hién cac

mon van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3-4

lam)

« Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam) 3-4

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén

mon, nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi 3-4

tri viéc lam)

« Tu duy chién lugc 2-3

« Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhém ning luc quan 1y | Ra quyét dinh 2-3

* Quan 1y ngudn luc 2-3

« Phat trién doi ngii 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién v& quéan Iy ngudén | M@ VTVL: SXD-CMDC-14
nhan lyc Ngay bét dau thuc hién:

112 Nguyén Ptrc Thuan, Phuong Quang Trung, Thanh

Dia diém lam viéc: phé Nam Dinh

Quy trinh cbng Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
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dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y nguon nhan luc

viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban
quy pham phap luat, du 4n, dé 4n vé quan 1y ngudn nhan lyc; chu tri, to chuc
trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc duoc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT| Nhiém vu, | n 3
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
Xay dung vin Tham gia nghién ctru, xay|Cac quy dinh, van ban, ké

2.1

ban vé quan
1y nguén nhan
luc

dung cac quy dinh trinh UBND
tinh vé quan 1y nguén nhan luc
thudc linh vuc giao thong van
tai

hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé 4n duoc
cap c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai
thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng din trién
khai thuc hién cac quy dinh ctua
Chinh phua, B6 Giao thong van
tai, UBND tinh vé quan ly
nguén nhan luc thudc linh vuc
giao thong van tai

2. Tb chuc, huéng dan, theo
ddi viée thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiu lyc, hiéu qua quan ly
ciia nganh vé quan 1y nguoén
nhan luc.

3. Tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, pho
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach ctia nganh vé quan 1y
ngudn nhan luc

1. Van ban, tai lic¢u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chire, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t6 churc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
vigc giang day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia t6 chtic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao céo vi¢c thuc hién
cac quy dinh cua Trung uong,
ctia tinh vé quan 1y ngudn nhan
luc lién quan dén linh vyc giao

1. Vian ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béo cao,
danh gid co dé xuat kip
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thong van tai

thoi, ding ké hoach, dugc
cap c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac
quy dinh cua Trung vong, cla
tinh vé chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, dé an lién quan
dén linh vyc giao thong van tai
vé quan 1y nguén nhan luc

Noi dung tham gia tham
dinh, goép ¥ dugc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chuc

bam bao quy trinh cong

25 hoat dong trién khai thue hién cac hoat tac va theo dung ké hoach
“ [chuyén mon, |dong chuyén mon, nghi€p vu | ve tién dg, chat lwong va
nghiép vu. theo nhi¢ém vu dugc phan cong. |hi¢u qua cong vigc.
1. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
Phoi hop v6i cac don vi lién|dugc mdi quan hé cong
Z. i a[tdc phat trién hiéu qua
Phéi hop thuc quan thgm mu’u I,loach Admh va p cu q
2.6 thuc thi chinh sich lién quan |Cao.

hién.

dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo diung tién do
ké hoach.

Thuc hién|Tham du céc cudc hop lién A 4 2
o L e - ~_ | Tham du day dua, chuan
nhiém vu|quan dén linh vuc chuyén mon|, . .. ... .7, % ;
2.7 N . .. . bi tai lieu va y kién phat
chung, hoi|6¢ trong va ngoai don vi theo|, :z A A
A biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, h(}aCh t,h ©0 STung ke h.o ach
2.8 cong tac cua don vi, co

quy, thang, tuan cta ca nhan.

quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén phan céng.

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

Pugc quan ly trye tiép

va kiém duyét két qua Qua.r} hé phoi hop t.l'l.l’c Cac don vi phoi hop
s tiép trong don vi chinh
boi
Lanh dao Vin phong S& Cac cong chirc chuyén |Cac phong, ban, don vi

mon khéc trong don vi

thudc S&




293

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap céc thong tin can thiét cho

viéc thuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon.
« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

* C4c co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc
quan 1y ngudn nhan luc thudc pham vi
quan ly cua don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong

4.4 tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

45| . "
cua cap tren.

5. Cac yéu cau ve trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodac chuyén nganh: Quan tri -
Quan ly, Luat, Quan tr1 van phong, Xay dung Dang & chinh
quyén nha nudc, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh
chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong.

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
clia cap c6 tham quyén quy dinh.

Trinh d§ dao tao

Kién thirc b trg |° Co ch}ijng qhi boi dudng kién thirc, k§ néng quan ly nha
nudc doi voi cong chuc ngach chuyén vién hoac tuong
duong.

* Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
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luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chét ca
nhéan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, vai tap thé, phéi
hop cong tac tot.

* Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

« Biém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha ndng doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau
khéac

* Co kha ndang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thue hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén niang lue C:?'\p do
* PDao duc va ban linh 2-3
« T6 churc thyuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung | ¢ Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
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Nhom ning lue Tén niang luc Cap do

* Sir dung ngoai ngit 2
* Str dung cong nghé thong tin 2-3
* Kha ndng tham muu xay dung céc -3
van ban
* Kha ndng hudng dan thuc hién cac -3
van ban

Nhoém néang lyc chuyén | » Kha nang kiém tra viéc thuc hién 2.3

mon cac van ban

* Kha nang tham dinh, gop y cac van 2-3
ban
* Kha nang thuc hién hoat dong 2-3
chuyén mon, nghiép vu
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy su thay d6i 1-2

Nhom ning luc quan 1y | Ra quyét dm‘h 1-2
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé cii cach

hanh chinh

Ma VTVL: SXD-CMDC-15

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

TP Nam Dinh

112 Nguyén Puc Thuan, Phuong Quang Trung,

Quy trinh cong viéc lién

quan:

hanh chinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh Vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cai cach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan
thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cai cich hanh chinh; chu tri,
td chtrc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong

viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban vé cai cach

dung cac quy dinh trinh UBND

1. Tham gia nghién ctu, xay

Cac quy dinh, van ban,
ké hoach, chinh sach,
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hanh hcinhs

tinh vé cai cach hanh chinh
thugc linh vuc giao thong véan
tai.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cia Trung wong, cua tinh vé cai
cach hanh chinh thudc linh vuc
giao thong van tai

chuong trinh, dé& &n
duoc cap co6 tham quyén
thdng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hoac tham gia hudng
dan trién khai thyc hién cac quy
dinh cia Chinh phu, B§ Giao
thong van tai, UBND tinh vé cai
cach hanh chinh thudc linh vuc
giao thong van tai

2. T6 chuc, hudng din, theo
ddi viée thuc hién ché d9, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xudt cac bién phap dé nang cao
hi¢u lyc, hiéu qua quan 1y cua
nganh vé cai cach hanh chinh.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach cta nganh vé& cai
cach hanh chinh,

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lugng theo yéucau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chtrc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Duoc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudngdanh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong Kkét
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chiic
so két, té)ng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua
Trung wong, cta tinh vé cai
cach hanh chinh lién quan dén
linh vyc giao thong van tai

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia co dé& xudt kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac
quy dinh cta Trung wong, cua
tinh vé chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dv 4n, dé 4n lién quan dén
linh vuc giao thong van tai vé
cai cach hanh chinh

Nbi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dong ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  moén,
nghiép vu.

- Tham gia tong hop, tham muu
xay dung van ban vé cong tac
cai cach hanh chinh theo nganh,
linh vuc dugc phan cong.

- Tham muu trién khai, d& xuat
cac giai phap nang cao chi sb
cai cach hanh chinh d6i véi cac
linh vuc: cai cach thé ché; cai
cach thu tuc hanh chinh; cai
cach to chuc bo may; cai cach
ché 46 cong vu; cai cach tai
chinh cong va xay dung, phat
trién chinh quyén dién tir, chinh
quyén sd theo nganh, linh vuc
dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chét
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thyc
hién.

Phbi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, Iinh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chatluong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, ho1 hop.

Tham dy céc cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngoai don vi theo
phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
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Cac nhiém vy, cong viéc
TT| Nhiém vy, TlEl:hC‘hl fal}h glz.lAhoan
mang cong Cong viéc cu the anh cong vige
viée

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Duge quan i tryc | Quan I{ try tiép/Quan bé | ¢ g vj pidi nop
tiép va kiém duyét phoi hgp truc tiép trong ;
£, a1 . chinh
két qua boi don vi
Lanh dao Van phong Cac cong chtrc chuyén méon | Cac phong, ban, don
S& khac trong don vi vi thuoc Sé&

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

* Céc co quan, td chure, don vi ¢d
hoat dong lién quan dén nganh, linh
vuc cai cach hanh chinh thugc pham
Vi quan ly cua don vi.

*Thuc hién bao

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
«Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi

4.4

tin phuc vu cho nhi¢m vy duoc giao.

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong

4.5

cua cap trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang lue
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5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan tri
van phong, Quan tr1 Quan ly, Luat, Tin hoc quan 1y; Luat,
K¥ thuat xay dung cong trinh giao thong, cong nghé ky
thuat giao thong, quan ly xay dung, kinh té xay dung; khai
thac van tai, kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong luc, k¥
thuat 6to, ké toan, kiém toan.

+ Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cip c6 thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc ddi voi cong chic ngach chuyén vién chinh hoic
tuong dwong hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh
chinh

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung
dugc ngoai ngtt ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghié¢m
(thanh tich cong
tac)

* Co thot gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du
09 ndm tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i
thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thot gian gitr ngach chuyén vién hoac twong duong
da cha tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cap co sd trd 1én ma co quan sir dung
cong chuc dugc giao chu tri nghién clru, xay dung da duoc
cap c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cuia Pang, phéap luat ctia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

*Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.




300

Yéu cau cu thé

*C0 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luét cta
Nha nude & linh vie cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuit nhimg chi truong, xdy dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ndng xt 1y cac
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuwong phap
nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctu, xdy dung céc
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyec.

«Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc
lam.

5.2. Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang lyc Cap d6

* Pao duc va ban linh 3-4
« T6 chtrc thuc hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép g xur 3-4
« Quan hé phéi hop 3-4
* Str dung ngoai ngir 3
* Sir dung cong ngh¢ thong tin 2-3
* Kha ndng tham muu Xé}./ du:ng cac van 3.4
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin 3.4

Nhom nang lyc chuyén

mon

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

* Kha nang ki€ém tra viéc thyc hién cac
van ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 3-4
lam)
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Nhom ning lue Tén niang lue Cap do
« Kha nang thim dinh, gép ¥ cac van ban
A NI RN 3-4

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyuc hi¢n hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhi€m vu cua vi tri 3-4
viéc lam)
« Tu duy chién lugc 2-3
* Quan Iy su thay d6i 2-3

Nhém ning luc quan Iy |+ Ra quyét dinh 2-3
« Quan Iy nguédn luc 2-3
« Phat trién doi ngi 2-3

Tén VTVL: Chuyén vién vé cai cach hanh

chinh

Ma VTVL: SXD-CMDC-16

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

Nam Dinh

S6 384 duong Pién Bién, Phuong Loc Hoa, TP

Quy trinh cong viéc lién
quan:

hanh chinh

Céac van ban, quy dinh hién hanh Vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cai cach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién clru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, dé 4n vé cai cach hanh chinh; chu tri, to chuc trién
khai thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

hanh chinh

Tham gia nghién ctru, xay dung
Xay dung vén|cic quy dinh trinh UBND tinh
2.1 |ban vé cdi cach|vé cai cach hanh chinh thugc
linh vyc giao thong van tai

Céac quy dinh, van ban,
ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dé 4an
duoc cip c6 tham
quyén thong qua.

29 Hudng dan va|l. Tham gia hudng din trién
" |trién khai thuc |khai thuc hién cac quy dinh cla

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

hién cac van
ban.

Chinh phu, B6 Giao thong van
tdii, UBND tinh vé cai cach
hanh chinh thudc linh vuc giao
thong van tai

2. T6 chirc, hudng din, theo
dai viéc thyc hién ché d9, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao
hi¢u luc, hi€u qua quan 1y cua
nganh vé cai cach hanh chinh.

3. Tham gia t6 chiic céc
chuyén dé boi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach ctia nganh vé cai cach hanh
chinh

tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lugng theo yéucau cla
cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé nghiép
vu theo phan cong dé
cic to chlrc, c4 nhan
khéc hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chtrc 16p dao tao, boi
dudngdanh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cado viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cua Trung uong,
cta tinh vé quan 1y ngudn nhan
lyc lién quan dén linh vuc giao
thong van tai

1. Van ban bao cdo
két qua kiém tra dugc
thuc hién dung thoi han
quy dinh.

2. NoOi1 dung bao cdo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, dang ké hoach,
duoc cdp co6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cta Trung uwong, cua
tinh vé chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén
linh vuc giao thong van tai vé
cai cach hanh chinh

No6i dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dling
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyé&n mon,
nghiép vu.

- Tham gia tong hop, tham muu
xay dung van ban vé cong tac
cai cach hanh chinh theo nganh,
linh vuc dugc phan cong.

- Tham muu trién khai, dé xuit
cac giai phap nang cao chi sb
cai cich hanh chinh d6i véi cac

Dam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét lwong va hiéu qua
cong viéc.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

linh vuc: cai cich thé ché; cai
cach thu tuc hanh chinh; cai
cach to chuc bo may; cai cach
ché d6 coéng vu; cai cach tai
chinh cong va xay dung, phat
trlen chinh quyén dién tir, chinh
quyén sd theo nganh, linh vuc
duogc phan cong.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sich lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu
duogc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chétlu’(_)’ng, theo dung
tién d6 ké hoach.

Tham du céc cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngoai don vi theo
phan cong.

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cta ca nhan.

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

TT Nl}iém vu,
mang cong
viée
26 Phoi h(Ayp thuc
hién.
Thuc hién
2.7 nhiém vu
chung, hoi hop.
2.8
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc

Quin ly trye tlep/Quan hé

tiép va kiém duyét phoi hop truec tiép trong Céc don ! phot hop
Ky o ana chinh
két qua boi don vi
Lanh dao Van Cac cong chtrc chuyén moén | Cac phong, ban, don vi
phong So khac trong don vi thudc So

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

* Cac co quan, td chure, don vi ¢d
hoat dong lién quan dén nganh, linh
vuc to chire bd may thudc pham vi
quan ly cua don vi.

*Tham gia cac cudc hop co li€n quan.
«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
«Thu thap céc thong tin can thiét cho

viéce thuc hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.
*Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

43 Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi
" |nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong
" |tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong
"~ |cua cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri
van phong, Quan tri Quan 1y, Luat, Tin hoc quan 1y; Luat,
KV thuat xay dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥
thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh té xay dung; khai
thac van tai, kinh té van tai; ky thuat co khi dong luc, ky
thuét 6to, ké toan, kiém toan.

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

Kién thuc bd tro

« C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha
nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong
duong.

* Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach
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Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot

*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.
*Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*Co kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach nghl quyét, ké
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thuc tién li€n quan
trong pham vi chttc ndng, nhiém vy dugc giao.

«C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua céc
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudce ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

*Co kha nang dé xuat nhu:ng chu truong, xay du’ng quy
trinh ndi1 bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyen sau, nang
cao vé linh vyc hoat dong va thyuc thi, k§ nang xu Iy cac
tinh hudng trong qua trinh hu’ong dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée
lam,

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyen mon dam nhiém.
*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh
linh vyc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghlep vu vé nganh, linh vuec.

*Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lyc Cap a6

* Pao duc va ban linh 2-3

« T6 churc thyuc hién cong viéc 2-3

* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung ] Giao tiép ung xir 2-3

* Quan hé phoi hop 2-3

* Str dung ngoai ngir 2

* Sir dung cong ngh¢ thong tin 2-3
Nhém nang e chuyén * Kha nang tham muu xay dung cac 2.3

van ban
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Nhom nang luc Tén niang lue Cap do
mon * Kha nang hudéng dan thuc hién cac 2.3

van ban
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién 2.3
cac van ban
* Kha nang tham dinh, gop y cac van 2.3
ban
* Kha nang thuc hién hoat dong 2.3
chuyén mon, nghiép vu
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy su thay d6i 1-2

Nhém ning luc quan 1y | * Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé | Ma& vi tri viéc lam: SXD-CMDC-17

thi dua khen thuwong Ngay bat dau thuc hién:

112 Nguyén Pac Thuan, phudong Quang Trung, thanh phd

Dia diém lam viéc: .
: *~" |Nam Dinh.

Quy trinh cbng Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
viéc lién quan: thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thuong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, téng hop va trién khai thuc hién nhiém vu vé cong tac thi
dua, khen thuong; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong

viéc
2.1 [Thamgiaxdy |- Tham gia xay dung cac van ban Noi dung tham gia xay
dung thudc thaim quyén ban hanh cta dung dugc hoan thanh
chinhsach vé co quan, don vi theo dung tién do ké
vé thi dua, Hodc: hoach, chat luong theo
khen thuéng - Soan thao cac quy dinh cu thé, yéu cau clia nguoi chu

cac van ban huéng dan dé thyc tri.
hién cong tac thi dua, khen thudng
thudc phan viéc duoc phan cong

2.2 Huong  dan, Tham gia hudng din trién khai - Vin ban bao cdo két
kiém cac van ban vé cong tac thi dua, qua kiém tra, danh gia
tra, danh gia khen thuong trong nganh, linh vyc|va c6 dé xuat kip tho;
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viec td chic
thuc hién
chinh sach vé
vé thi dua,
khen thudng.

dugc phan cong.

Tham gia huéng dan, kiém tra
viéc thyc hién chinh sach vé cong
tac thi dua, khen thudéng va viéc
thuc hién cachoat dong chuyén
mon nghiépvu vé thi dua, khen
thuong.

Tham gia don déc, kiém tra céac
don vi thudc nganh, linh vuc phu
trach t6 chuc trién khai thuc hién
cac phong trao thi dua va thuc
hién chinh sach khen thudng cua
bang va Nha nudc; Tham dinh hd
so trinh cic cap c6 tham quyén
khen thuong theo quy dinh

dl,'mg kqé hoach, duoc
cap tham quyén phé
duyét xur Iy

bam bio quy trinh
cong tac

va theo ding quy dinh
vé tién d0, chét luong,
hiéu qua

cong vi¢e

2.3

Kiém tra, Sso
ket, tong ket
viéc thuc hién

Tong két, danh gia viéc thuc hién
chinh sach vé thi dua, khen
thuong; viéc thuc hién cac hoat

Bio cao két qua vé thi
dua, khen thudng va
viéc thuc hién cac hoat

cac van ban. | dong chuyén mén nghiép vu dong chuyén mon
nghi¢p vu bdo dam
chat luong, tién do
theo yéu cau; co dé
Xuat cac giai phap kip
thoi, duoc cdp co tham
uyén phé duyét
2.4 ' Thuc hién cic Chu tri hodc tham gia t6 chic Pam bao quy trinh
hoat dong trién khai thuc hién cac hoat dong | cong tac va theo ding
chuyén mén, chuyén mon, nghiép vu theo|/ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. chét luong va hi€u qua
cong viéc.
2.5 |Phéi hop thuc Phdi hop véi cac don vi lién quan Cong viée, nhiém vu

hién.

tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu duoc phan
cong.

dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao.No6i dung
phdi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké
hoach.

2.6 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy du,
nhiém vu dén linh vuc chuyén mén & trong chuan bi tai lidu va y
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong.  kién phat biéu theo
hop. yéu cau.

2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, Xay dung, thuc hién
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quy, thang, tuan cua ca nhan.

ké hoach theo diing ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.

2.8

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puwoc quan 1y true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, to chuec,
don vi thudc Sé.

3.2.Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chiat quan hé

Cac co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuyc thi
dua, khen thuéng thuoc pham vi quan
1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia
thu truong.

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

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao | T4t nghiép dai hoc trd 1én véi:
tao - Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan tri
van phong, Quan tri - Quan ly; Quan 1y Nha nude, Hanh chinh
hoc, Hanh chinh céng, Chinh sach cong, Kinh té lao dong.
- Nganh, chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cta
cap c6 tham quyén quy dinh
Kién thitc b6 - C6 chtng chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudce
tro d6i voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
dugc ngoai ngit ¢ trinh o twong duong bac 2 khung nang luc
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ngoai nglr Viét Nam theo yé€u cau cua vi tri vi¢c lam.

Kinh
nghiém(thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nudc, quy
dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thffmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha niang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thyc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vuc c()ng tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh
hudng trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thitrc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién curu, xay dung cac tai liu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép
vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuec, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang lyc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 3-4
Nhom nang luc |- T chtrc thue hién cong viée 3-4
chung - Soan th4o va ban hanh vin ban 3-4
- Giao tiép tmg xir 3-4
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- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngi 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 3.4
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban
A A 1 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom ning luc |- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin
A 2 \ A AT 3-4
chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban
o AT 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban
A NN 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhém nine lue - Quan ly su thay doi 2-3
O;I:l;r?rll}% ¥¢ [ Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-18
tong hop Ngay bt dau thuc hién:
112 Nguyén Ptrc Thuan, phudng Quang Trung, thanh

Dia diém lam viéc: phé Nam Dinh.

Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat
cuia Nha nudc cong tac tong hop linh vyc xay dung, an
toan giao thong.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao phong, co quan, don vi chi dao, theo
ddi va t6 chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong. Chiu trach nhiém trudc trudong phong, thu truong don vi va trudc
phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

77| Nhiém vy, ) Tiéu chi danh gia

mang cong Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
viéc
Tham gia xay duyng, theo doi, don |Chuong trinh cong tac
Tham gia xay dfsc viée thye hién chuong trinh|thyc hién ding tién
2.1 dung van bin cong tac thudc linh vuc dugc phan|do.

i cong theo doi; chu tri hoac tham|Cong tac bao vé chinh
gia xay dung du thdo van ban quy|tri ndi bd, bao vé bi
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pham phap luat, cdc bao cdo, dé
an, du an, chuong trinh theo su
phan cong cua lanh dao don vi.
Tham gia thuc hi¢n cong tac bao
v€ chinh tri noi b, bao vé bi mat
nha nudc cua co quan, don vi.

mat nha nudc cua co
quan, don vi thuc hién
ding quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh
thue tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét voi lanh dao xem xét, chi dao
xtt 1y nhitng van d& thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
ciu cla cap trén.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Phéi hop t6 chiic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién linh vuc
duoc phan cong theo doi

Van ban bao cdo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia
tham dinh céac
van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong

No6i dung tham gia gop
y duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia to chiic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lwong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

No6i dung cong viéc,
nhiém vu dugc giao
phdi hop duoc hoan
thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tic nam,
quy, thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thyc hi¢n
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
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Puoc quan 1y true tiép
va kiém duyét ket qua

Quan h¢é phdi hop Cic don vi phdi hop

béi truc tieép trong don vi chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac phong, don vi thudc
Cac cong chuc chuyén|So.

mon khac trong don vi. | Cac co quan, don vi ¢6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Thu thip cac thong tin can thiét cho
tong hop thudc pham vi quan 1y cua viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
don vi. - L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cao theo y€u cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 |Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.
2 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap trén.
3 |Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 |Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.
5 |Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
5. Cac yéq c?ug vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao | THt nghiép dai hoc trd 1€n voi:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat, Quan tri
- Quan ly, Quan tri van phong, Tin hoc quan ly; Xay dung
Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao
dong, Ky thuat xay dyng cong trinh giao thong, cong nghé k¥
thuat giao thong, quan ly xay dung, kinh té xay dung; khai
thac van tai, kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong luc, k¥ thuat
0 t6, ké toan, quan trj kinh doanh; bao chi va truyén thong,
cong nghé thong tin.

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

Kién thirc b6 tro |- C6 chtng chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha

nudc d6i voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
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dugc ngoai ngtr & trinh do twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo yé€u cau cua vi tri vi¢c lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach
tac)
Phim chit ca |- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
nhan truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia nha nudc, quy

dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai dé an thudc linh vuc chuyén mén cia don vi.

- Biét van dung céac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ niang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- C6 kha nang chiu dugc ap luc trong cong viéc va cod suc
khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhoilllrcnang Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong vi¢e 2-3
L - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang 7~ Giao tiép tmg xur 2-3
luc chung =

- Quan h¢ phoi hop 2-3

- St dung cong nghé thong tin 2

- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom ning - Huong dan thuc hién vin ban 2-3
luc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
madn - Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chire thyuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom nang | - Quén ly sy thay doi 1-2
luc - Ra quyét dinh 1-2
quan ly - Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh
chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-19

Ngay bt dau thyuc hién:

bia diém lam viéc:

phd Nam Dinh.

112 Nguyén Ptc Thuan, phuong Quang Trung, thanh

Quy trinh cong viéc

lién quan:

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc vé hanh chinh - van phong

ddi va to chire trién khai thuc hién vé hanh chinh -

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giap lanh dao phong, co quan, don vi chi dao, theo

van phong thudc linh vuc

cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhi¢m trudc truong phong, thu trudng
don vi va trudc phap luat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

7 N hiém vu, i Tiéu chi danh gia
mang cong Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
viéc
Tham gia xay dyng va theo doi va
t6 chirc trién khai thuc hién vé
Tham gia xay hanh chinh - van phong thude linh Cong tac hanh chinh,
2.1 vuc cong tac dugc phan cong; 0 van phong dugc thuc

dung van ban

chtrc cac ky hop; chuan bi cac diéu
kién phuc vu cac ky hop va cac
hoat dong co quan, don vi.

hién theo quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét vai 1anh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Phéi hop t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi.

Vian ban bao céo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia gbp y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong.

N1 dung tham gia gop
y dugc hoan thanh
theo ding ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao.

Thuc hién cac

Tham gia to chuic trién khai thuc

hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon,
2.5 A n n o

chuyén mon,| nghiép vu theo nhiém wvu dugc

nghiép vu. phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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Phéi hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan

No6i dung cong viéce,
nhiém vu dugc giao
phdi hop dugc hoan
thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké
hoach.

2.6 hién.
cong.
Thuc hién
nhiém vu
2.1 chung, ho1
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day dua,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cia ca nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén ly truc tiép
va kiem duyét ket qua
boi

Quan h¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc phong, don vi thugc

So.

Cac co quan, don vi c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
téng hop thudc pham vi quan 1y cua
don vi.

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

vi¢c thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 |Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

2 |DPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap trén.

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

4  |Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mac d6 xac thyc cia thong
tin phuc vu cho nhi¢m vy duoc giao.

5 |Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
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5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodac chuyén nganh: Luat, Quan
tri - Quan ly, Tin hoc quan ly, Cong ngh¢ thong tin; Xay
dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan Iy Nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té
lao dong, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong, cong
nghé k¥ thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh té xay
dung; khai thac vén tai, kinh té vén tai; k¥ thuat co khi dong
luc, k¥ thuat 6to, ké toan, quan tri kinh doanh.

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

Kién thurc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung
duoc ngoai nglt ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach
tac)
Pham chat ca |- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
nhan chu truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua nha nudc,

quy dinh cua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc
dé tai dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- C6 kha nang chiu dugc ap lyc trong cong viéc va co suc
khoe tot.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang
Iwe

Niing lwc cu thé Cap do

Nhom ning | - Pao duc va ban linh 2-3
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luc chung - T6 chure thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 2

- Str dung ngoai ngtr 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém ning | - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
luc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
mon - Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chire thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang | - Quan ly sy thay doi 1-2
luc - Ra quyét dinh 1-2
quan ly - Quan 1y nguén luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-20

quan tri cong s¢ Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam 112 Nguyén Purc Thuan, phudng Quang Trung, thanh pho
viéc: Nam DPinh.

Quy trinh cong Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luit cta
viéc lién quan: Nha nuéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup lanh dao co quan, don vi thuc hién cac cong viéc theo dung trinh tu,
thu tuc, tién do, bao dam chat luong va ding quy dinh, quy ché lam viéc, cong
nghé thong tin theo quy dinh thudc linh vuc cong tac dugc phan cong. Chiu
trach nhiém trudc trudng phong, thu truéng don vi va trude phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT i 3 n \ \ n <A
Nhle{n vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc U
Xay dung va theo
ﬁ?élnch‘tfrlgﬁ t;[ililli:lc Tham gia xay dung va theo
s & M 1454 va t6 chie trién khai thuc|Cong tac hanh chinh,
ké hoach cong , .. ~x T ., \ . \
2.1, i . 2 'hién vé quan tri cong sé thudc|van phong dugc thuc
tac, lich lam . . . P .
s . .|linh vuc cong tdc duoc phan hién theo quy dinh.
viécdinh ky va cona:
dot xuat cua co g
quan, don vi.
2.2 | Cong tac bao dam | Tham gia theo ddi, nim tinh|Bao dam dang tién do,
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diéu kién lam
viéc clia co quan,
don vi va cua can
bd, cong chuc,
vién chuc, nguoi
lao dong

hinh thyc tién dé kip thoi
tham muu, dé xuit v&i 1anh
dao xem xét, chi dao xu ly
nhirng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

ké hoach, thoi gian,
chat lugng theo yéu cau
cua cap tren.

2.3

Cong tac bao dam
vé sinh moi
truong, phong
lam viéc; duy tri
canh quan san
vuon cua co
quan, tru s& lam
viéc

T chuc, danh gia va bao céo
viéc thuc hién linh vuc duogc
phan cong theo doi.

Thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Cong tac phong
chéng chay no,
dam bao an ninh,
an toan tru so

T chuc, danh gia va bao céo
viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.

2.5

Cong tac mua
sam tai san, trang
thiét bi, hang hoa
cong cuy, dung cu,
vat tu, van phong,
van phong
pham. ..

T chuc, danh gia va bao céo
viéc thuc hién linh vuc duogc
phén cong theo doi.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lwong va hiéu qua
cOng viéc.

2.6

Cong tac phuc vu
cac cudc hop, tiép
khéch, budi lam
viéc;

T6 chuc, danh gia va bao céo
viéc thuc hién linh vuc duoc
phén cong theo doi.

bam bio quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lwong va hiéu qua
cong viéc.

2.7

Cong tac bao dam
thong tin lién lac,
vién thong,
truyén hinh.

T6 chuc, danh gia va bao céo
viéc thuc hién linh vuc duogc
phan cong theo doi.

bam bio quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét lwong va hiéu qua
cong viéc.

2.8

Theo doi, quan ly
vé mat s dung,
stra chira, bao tri,
bao dudng, tai
san co dinh, trang
thiét

bi lam viéc, cong
cu, dung cu phuc

T chuec, danh gia va bao céo
viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi.

bam bio quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lwong va hiéu qua
cong viéc.
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2.9

vu cOng  tac
chuy&n mon.
Y S .’ Pam bao quy trinh
A . |Tham gia t6 chtic trién khai| _, J80 Y
Thuc hién céc cong tac va theo dung

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghié€p vu theo
nhiém vy dugc phan cong.

ké hoach vé tién do,
chat luong va hi¢u qua
cong viéc.

2.10

Phéi
hién.

hop

thuc

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu
duogc phan cong.

No6i dung cong viéc,
nhiém vu dugc giao
phdi hop duoc hoan
thanh dat chat luong,
theo dGng tién do ké
hoach.

2.11

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac ctia don
vi, ¢c0 quan va nhiém
vu duogc giao.

2.12

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua
bai

Quan h¢ phdi hop
truc tieép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don
V1.

Cac phong, don vi thudc So.
Céc co quan, don vi c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
tong hop thudoc pham vi quan ly ctua

don vi.

- Tham gia
- Cung cap

cac cudc hop co lién quan.
cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 |Puogc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

2 |Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua cap trén.

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

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thyc cua thong
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tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

5 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p dai hoc tré 1én véi:

- Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat, Quan
trj - Quan ly, Cong nghé thong tin; ké toan, quan tri kinh
doanh; khoa hoc may tinh.

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

Kién thtrc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nudc d6i voi cong chitc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang
lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viée lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctuia ngach

Pham chit c4
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh sach cia PBang, phap luat cia nha nudec,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phoi
hop cong tac tdt.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang td chire trién khai nghién curu, thuc hién cac
dé tai dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- Co6 kha nang chiu dugc ap luc trong cong viéc va co suc
khoe tot.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
Nhé o - T6 chue thyc hién cong viée 2-3
omnang e - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung STy Surme—
- Giao ti€p trng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3




321

- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém nding | - Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
OMm NANg e 1~ 2 tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon ——
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chure thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhoém nang luc T e
udn 1< - Ra quyét dinh 1-2
q Y - Quan 1y nguédn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-21
Tén Vi trf viée lam: Viin thur vién [Pyt Il viee lam: SXD-CMDC
Ngay bat dau thuc hién:
Dja diém lam 112 Nguyén Btrc Thuan, phuong Quang Trung, thanh phd
viéc: Nam Dinh.
Quy trinh cdng | Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé van thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu ctua co quan, t6 chtrc hodc truc tiép thuc
hién cac nhi€ém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan,
t6 chirc. Chiu trach nhiém trude trudng phong, lanh dao don vi vé viée thuc thi
nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong

viée
2.1 /Van hanh hé Tham gia van hanh hé thong Van hanh hé thdng quéan ly

théng quan Iy
tai liéu dién tu
clia co quan, to
chuc.

quan ly tai liéu dién tr cia co
quan, td chirc; truc tiép thuc
thi nhiém vu cda van thu co
quan theo quy dinh.

tai liéu dién to theo quy
dinh.

2.2

Luu gitt ho so,
tai licu.

Thuc hién quan 1y luu giit hd
so, tai liéu theo quy dinh cua
cong tac vin thu; t6 chic
viéc théng ké luu trit cac tai
liéu, s6 liéu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu.

Quan 1y, luu trit ho so, tai
liu theo quy dinh trong
cong tac van thu.
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2.3

Thuc hién
nghi¢p vu van
thu.

Truc tiép thuc thi nhiém wvu
cong tac van thu co quan va
cac nhiém vu khac duoc cép
trén giao.

bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong vigc.

2.4

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi, ca
nhan lién quan thyc thi hoat
dong nghiép vu van thu lién
quan dén nhiém vu duoc
phan cong.

Noi dung cong viéc, nhi¢m
vu dugc giao phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo ding tién do ké
hoach.

2.5 | Thuc hién| Tham du céc cudc hop lién Tham du dﬁy du, chuin bi
nhiém vu quan dén linh vuc chuyén tai liéu va ¥ kién phat biéu
chung, hoi|mén & trong va ngoai don vi| theo yéu cau.
hop. theo phén cong.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac|Xay dung, thuc hién ké

nam, quy, thang, tuan cua cé nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép
va kiém duyét két qua

boi

Quan hé phdi hop
truc tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac phong, don vi thudc So.
Cac co quan, don vi c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
tong hop thudc pham vi quan 1y cua

don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho
vié€c thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 |Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.
2 |DPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap tren.
3 |Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
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Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc ctua thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

5 |Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén
nganh van thu - luu trt, luu trit hoc, Iuu trir hoc va quan tri
van phong.

Trudng hop c6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh khac
phai c¢6 chung chi b6i dudng nghiép vu van thu do co so
dao tao co tham quyén cdp hodc c6 bang tot nghiép cao
dang, trung cip nganh hoic chuyén nganh vin thu hanh
chinh, van thu - luu trir, luu trix

Kién thutc b tro

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac
dé tai dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- C6 kha nang chiu duogc ap luc trong cong viéc va cd suc
khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap a6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ning lyc | - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
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- Str dung ngoai ngix 2
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
) 5 - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhém n angAh_Ic - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mén —
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chure thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom ning lue || Quan 1y sy thay doi 1-2
quan Iy ' - Ra quyét din‘h 1-2
- Quan Iy nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam:

Vin thw vién trung

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-22

cap Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam 112 Nguyén Pc Thuan, phudng Quang Trung, thanh phd
viéc: Nam Dinh.

Quy trinh cbng Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé van thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pam nhiém mot hodc mdt sb nhiém vu vian thu theo yéu cau cau cia vi
tri viéc lam trong b0 phan van thu co quan, t6 chtrc. Chiu trach nhiém trude
trudng phong, lanh dao don vi vé viéc thuc thi nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viée

2.1 | Thuc hién cac hoat Truc tiép thuc thi nhi€ém|Pam bao quy trinh

dong chuyén mon, vu cong tac van thu co|cong tac va theo dung
nghiép vu. quan va cac nhiém vu ké hoach vé tién do,
khac dugc cap trén giao. | chat lugng va hiéu qua

cong viéc.

2.2 |Phéi hop thuc hién.  |Phdi hop véi cac don vi Noi dung cong viéc,
lién quan tham muu hoach |[nhiém vu dugc giao
dinh va thuc thi chinh phéi hop duoc hoan
sach lién quan dén nganh, thanh dat chéat luong,
linh vyc nhiém vu dugc theo ding tién do6 ké
phéan cong. hoach.

2.3 |Thyc hién nhiém vu Tham dy cidc cudc hop Tham dy day du,

chung, ho1 hop.

lién quan dén linh vuc
chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan

chuan bi tai liéu va y
kién phat bi€u theo
yéu cau.
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cong.

2.4

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

Xay dung, thuc hi¢n
ké hoach theo dung ké
hoach cbéng tic cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét két qua
bai

Quan hé phéi hop
truc ti€ép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc phong, don vi thudc So.
Cac co quan, don vi c6 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
tong hop thudc pham vi quan 1y caa
don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 |Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duogc giao.

2 |Bugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap trén.

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

4 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén caa don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép trung cap tré 1én voi nganh hodc chuyén
nganh van thu hanh chinh, van thu - luu trir, luu trit, luu triv
va quan 1y thong tin. Truong hop c6 bang tot nghiép trung
cap trd 1én chuyén nganh khéac phai c6 chimg chi bdi dudng
nghiép vu vin thu do co sd dao tao c6 tham quyén cap.

Trinh d6 dao tao

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc,

Pham chat ca nhan
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quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, th:fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac
dé tai dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vic; ¢6 ky nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

- C6 kha nang chiu dugc ap luc trong cong viéc va cd suc
khde tot.

5.2.Y&u cau vé niang luc

Nhém niang Ning lwc cu thé Cap do
luc
- Bao duc va ban linh 1-2
- T6 churc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thdo va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang TS .
e chung - G1ao tiép ung XU 1-2
- Quan h¢ phoi hop 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1
- St dung ngoai ngfr 1
- Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém niang | - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
luc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
mon - Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chtrc thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom ning | - Quan 1y sy thay doi 1-2
luc - Ra quyét dinh 1
quén ly - Quan 1y ngudn luc 1
- Phat trién nhan vién 1

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-23

luwu triv

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam
viéc:

112 Nguyén Birc Thuan, phudng Quang Trung, thanh phd
Nam Dinh.

Quy trinh cbng

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
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‘Viéc lién quan:

‘thyc thi chinh sach vé luu trir.

1. Muc tié€u vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong luu trir cua co quan, t6 churc hodc truc tiép thuc hién
cac nhiém vy luu trir c6 yéu cAu cao veé trach nhiém va bao mat theo mang cong
viéc duoc phan cong. Chiu trach nhi¢m trudc truong phong, 1anh dao don vi vé
viéc thuc thi nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mangcong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung
chuong trinh,
ké hoach, van
ban quan ly vé
cong tac luu
trit.

Tham gia nghién ctru, dé xuit xay
dung va t6 chirc thuc hién céc
chuong trinh, ké hoach, van ban
quan 1y vé& cong tac luu trir theo
tham quyén duoc giao.

Chuong  trinh,  ké
hoach, vin ban quan ly
vé cong tac luu trit
dugc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Td chic thue
hién cac
nghiép vu
cong tac luu
trir.

Thu thap ho so, tai liéu vao Luu
trt co quan.

Quan ly tai liéu luu trir dién t,
huéng dan 1ap ho so, tai liéu dién
tu.

Phan loai, chinh ly, xac dinh gia
tri tai liéu; thuc hién cac thu tuc
tiéu huy tai liéu hét gia tri.

T chtc st dung tai li¢u luu tri.
Giao ndp hd so, tai lieu thudc
dién nop luu vao Luu trit lich su.
Thyc hién ché do bdo céo, bio
cdo théng ké co sé vé cong tac
lIvu trir va tai liéu luu trir.

Thu dung danh myc ho
so ban hanh dau nam.
T6 chiuc quan 1y, bao
quan hd so viéc.

Chinh 1y, sap xép ho so
tai liéu theo quy dinh.
Phuc vu viéc khai thac
tai liéu dang bao quan.
Giao n0p dang, du
thanh phan tai liéu va
thot gian ban giao.
Pung s6 liéu va dung
thoi gian yéu cau.

Truyén dat duoc cac

nhiém vu dugc phan cong.

A ~ ) ) A . A A h-,\
BO{ du’orn:g, Tham gia cac hoat dong dao tao, Dot dling Ve ngA 1P Avu
huong dan| x. ., © A A . /luu trtr theo phan cong
2.3 A ~ _ |boi dudng v€é chuyén mon nghi¢p .~ , A 1R
chuyén  mon, N 2 dé cac ca nhan hiéu,
A vu cong tac luu trir. R : .
nghiép vu. trién khai dugc va dat
két qua.
No6i dung cong viéc,
Phoi hop véi cac don vi, ca nhan nhiém vu dugc giao
Phoi hop thyc [1ién quan thuc thi hoat dong| ph6i hop dugc hoan
241, .. n o 1en X . 1
hién. nghi¢p vu luu trit 1li€n quan dén thanh dat chat lugng,

theo ding tién do ké
hoach.
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Th},{c hién Tham du cic cudc hop lién quan Tham du diy du, chuan
nhiém vu .

2.5 : dén linh vuc chuyén mon ¢ trong bi tai liéu va y kién

h ho N .. . A A ry 1os A A A
;Olgng, o va ngoai don vi theo phan cong. |phat biéu theo yéu cau.

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

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam,

26| 7 7 A A
quy, thang, tuan cua ca nhan.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan 1y truc tiép
va kiem duyét ket qua
bai

Quan hé phoi hop

true tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Cac phong, don vi thudc So.
Céc co quan, don vi c6 lién
quan.

Céc cong chtrc chuyén

Lanh dao tryc tiép. . , :
dao tryc tiép mon khéc trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat |- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vyuc|- Thu thip cac thong tin can thiét cho
tong hop thudc pham vi quan 1y cua|viéc thuc hién céng viée chuyén mon.
don vi. - Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 |Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

2 |DPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap trén.

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

4 |Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac dd xac thuc cia thong
tin phuc vu cho nhi¢m vy duoc giao.

5 |Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctua don vi.

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao |- Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én vé1 nhom nganh hoac nganh,
chuyén nganh luu tr&r. Truong hop. t6t nghiép dai hoc tro
1én nganh khac phai ¢ ching chi b01 dudng nghiép vu luu
trit do co s& dao tao co thim quyén cap hodc c6 bang tot
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nghiép cao dang, trung cap nganh luu trit.

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nuéc déi v6i cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va su
dung duoc ngoai ngit theo yéu cau cta vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctuia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phdp luat ciia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, vo1 tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyec, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thyc hién céac
dé tai dé an thudc linh vuc chuyén moén cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ niang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- C6 kha nang chiu dugc ap luc trong cong viéc va co suc
khde tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chure thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc Y S B
chung - Giao tiép u:ng XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai nglt 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
L - Huéng dan thyce hién vin ban 2-3
Nhém n angAh,J:C - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon —
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chire thyc hién van ban 2-3
Nhom ning lyc | - Tu duy chién lugc 1-2
quan ly - Quan 1y sy thay doi 1-2
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- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Can sy vé luu

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-24

trir Ngay bt dau thuc hién:

Pja diém lam 112 Nguyén Pic Thuan, phuong Quang Trung, thanh phd
viéc: Nam Dinh.

Quy trinh ¢éng | Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu tri.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
T6 chire thyuc hién cong tac luu trlt ctia co quan, td chirc hanh chinh va
bdo mat theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trdch nhi€m trudc trudng
phong, 1anh dao don vi vé viéc thuc thi nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong

viée
2.1 T6 chirc thuc Thuc hién viéc nhap muc lyc tai Pung quy trinh nghiép
hién mét sb liéu, tu bd, phuc ché, bao hiém, |vu.
nghiép vu sap xép va van chuyén tai liéu.

cong tac luu
trtr sau.

Thuc hién thong ké tai liéu luu
trir, v€ sinh kho, tai li€u luu trir.

2.2

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi, ca nhan
lién quan thuc thi hoat ddng
nghiép vu luu trit lién quan dén
nhiém vu dugc phan cong.

No6i dung cong vie,
nhiém vu duogc giao
phdéi hop duoc hoan
thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké
hoach.

2.3 Thuc hién| Tham du cac cudc hop lién quan Tham du dﬁy du,
nhiém vy |dén linh vuc chuyén mén & trong chuan bi tai lidu va y
chung, hoi| va ngoai don vi theo phan cong.  kién phat biéu theo
hop. yéu cau.

2.4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, | Xay dung, thuc hién

quy, thang, tuan cua c4 nhan.

ké hoach theo dung ké
hoach cb6ng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.5

Thuyc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong




331

Duwgc quan ly truc tlep
va kiém duyét két qua

Quan hé phéi hop

trwe tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

badi

Lanh dao truc tiép.

Céc phong, don vi thudc So.
Cac co quan, don vi c6 lién
quan.

Céc cong chtrc chuyén
mon khéc trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

- Tham gia c&c cudc hop ¢6 lién quan.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Thu thadp cic thong tin can thi€t cho
luu trir thuoc pham vi quan 1y cua| viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

don vi.

- L4y thong tin théng ké.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua cap trén.

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

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

gl &~ (W] N |-

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao |- THt nghiép trung cip tré 1én véi nhém nganh hodc nganh,

chuyén nganh luu trit hoc. Truong hop tot nghiép trung cap
tro 1én nganh khac phai co ching chi b01 dudng nghi¢p vu
luru trit do co so dao tao c6 tham quyén cap.

Pham chét ca nhan|- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh

chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac |- Co kha nang t6 chiic trién khai nghién ctru, thyc hién cac

de tai dé an thudc linh vuc chuyén moén cua don vi.
- Bi€t van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh,
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linh vic; ¢6 ky nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé

nganh, linh vyec.

- C6 kha nang chiu dugc ap luc trong cong viéc va cd suc

khoe tot.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang lyc Ning e cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 1-2
- T6 chue thyc hién cong viéc 1-2
L - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhoém nang luc —Z .
chung - Giao tiép tng xu 1-2
- Quan h¢ phoi hop 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1
- Str dung ngoai ngir 1
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
Nhém nine | - Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
omnang e - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon ———
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luogc 1-2
L - Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang lyc T
uan 1< - Ra quyét dinh 1
a Y - Quan 1y nguén luc 1
- Phat trién nhan vién 1

Tén VTVL: Chuyén vién vé Ké hoach - Pau

tw

Mé& VTVL: SXD-CMDC-25

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

TP Nam Dinh

112 Nguyén Dtrc Thuan, Phuong Quang Trung,

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh vathuc thi chinh sach vé ké hoach
phat trién kinh té - xa hoi, dau tuphat triénnganh,
linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam w 7 ’
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, k€ hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién vén

ban quy pham phap luat,du an ,dé anveé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau

tu phat trién nganh, linh vuc thudc pham vi quan Iy; chu tri, to chuc trién khai
thyce thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

77| Nhigm vy, o . hoan thanh
mang cong Cong viéc cu thé nhié¢m vu
viéc
Tham gia nghién ciru, xay dung céc
van ban 1ap k€ hoach, chu’ong trinh du
an; tong hop bao céo chung toan nganh
vé giao thong van tai: o
Xay dung| - Tham g1a xdy dung cidc vin ban|Cac van ban vé ke
21 van ban ve ké|trinh cac cap ké hoach phat trién |hoach, chuong
"~ |hoach dau tu|nganh, linh vuc 5 nam va hang nam. |[trinh dy 4n nganh
theo phan cp |- Téng hop thong ké, hé thong hoa va|giao théng van tai
phan tich so li¢u dorn vi thudc nganh
cung cap sO liéu dé tong hop chung
toan nganh phuc vu cong tac 1anh dao,
chi dao cua Sé.
Huéng dan va|1. Hudng dan cac don vi tryc thuoc lap|1. Van bén, tai
trién khai | €ac ké hoach, chuong trinh du an dé|liéu duoc ban hanh
.. |téng hop chung toan nganh ding tién 4o, ké
i};lflcbgfn €4y T6 chirc, huéng dﬁgh theo ddi viéc|hoach, thoi gian va
' thuc hién ché d9, chinh sach chuyén|bao  dam chat
maon, nghiép vu; de Xuat cac bién phap lugng theo yéu cau
de nang cao hi¢u lyc,hiéu qua quan 1y | cua cap trén.
vé nganh, linh vyc ké hoach va dau tu 2. Truyén dat
cua nganh duogc cac ndi dung
3. Tham gia t6 churc cac chuyén dé boi | vé nghlep vu theo
2.2 duong nghiép vu,pho bién kinh nghiém phéan cong dé cac
ve cong tac hoach dinh va thyc thi|td chirc, ca nhan
chinh sach vé nganh linh vuc ké hoach |khac hiéu,trién
va dau tu hodc cua dia phuong. khai duoc va dat
két qua.
3. Pugc co quan,
t6 chiac 16p dao
tao,boi dudng
danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.
Kiém tra, so|Tham gia t6 chirc so két, tong két,|1. Véan ban bao
két, tong két kiém tra, phan tich, danh gia va bao co|cdo két qua kiém
vige thuc viéc thuc hién cac quy dinh ctia Trung|tra dugc thuc hién
hién cac vin|Yong, ctia tinh vé ké hoach, chinh sach, dnng thoi han quy
23 |ban. ohuong trinh, du an, dé an cua nganh |dinh.

glao thong van tai vé linh vyc ké hoach
va dau tu.

2. Noi dung bao
cdo, danh gia co
dé xuat kip thoi,
ding ke hoach,
duoc cap co tham
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

77| Nhigm vy, L . hoan thanh
mang cong Cong viéc cu the nhiém vu
viéc
quyén phé duyét.
Tham gia Tham gia tham dinh, g(')p y cdc quy|Noi dung tham gla
x .. |dinh cua Trung wong, cua tinh vé chién |tham dinh, gop V
thamdinhcacy lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,|dugc hoan thanh
2.4 |anban. chu’ong trinh, du’ an, dé an lién quan theo ding ke
dén linh vuc giao thong van tai v€ ké|hoach, chit luong
hoach va dau tu do nguoi chu tri
giao.
Thuc hien |Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién |DPam bao quy trinh
,' . |khai thuc hién cac hoat dong chuyén|céng tac va theo
cac hf)at dQAng mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc|dung ké hoach
chuyén mon, | phan cong,cu thé: vetien  dg, chat
nghiép vu. - Thyc hién xay dung ké hoach dau tu |lugng va hidu qua
cong trung han va hang nam;danh muc |cOng viéc.
cac chuong trinh, du an theo quy dinh
cua phap luat.
- Thyc hign tong hO’p phan bo chi tiét
25 ké hoach von ngan sach nha nudc
' trung han va hang nam.
- Thuc hién bao cao tinh hinh thuc
hién ké hoach dau tu cong trung han va
hang nam, chuong trinh myc tiéu qudc
gia.
-Thuc hién thAm dinh cac dy 4n dau tur
khac theo quy dinh cua phap luat vé
dau tu.
Xay dung van ban hudng dan, tra 1oi
c6 tinh chat sy vu.
e Phoi hop véi cac don vi lién quan tham|1. Cong viéc,
Eihé?ll hop thyc muu hoach dinh va thyc thi chinh sach |nhiém vu  duogc
o lién quan dén nganh, linh vyc nhiém |giao thong suot,
2.6 vu dugc phan cong. tao dugc moi quan

h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
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Cac nhiém vy, cong viéc

77| Nhiém vy,

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

m{mgAcﬁng Cong viéc cu thé nhiém vu
viéc
hop duoc hoan
thanh dat chat
luong, theo dung
tién do ké hoach.
Thue hién Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du day du,
N linh vuc chuyén moén & trong va ngoai |chuén bi tai li¢u va
5 7 |mhiém vy don vi theo phan cong. y kién phat biéu
chung, hoi theo yéu ciu.
hop.

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

2.8

Xay dung, thyc
hién k€ hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua don
vi, cOo quan va
nhiém vu duoc

giao.

2 g | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Quan ly trye tié'p/Qqan
hé phoi hop truc tiep
trong don vi

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Cic don vi phoi
hop chinh

Lanh dao Phong Ké hoach Cac cong chirc chuyén
- Tai chinh mon khac trong don vi

Céac phong, ban,
don vi thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan hé

chinh Ban chat quan h¢

Cac co quan, t6 churc, don vi co
hoat dong lién quan dén nganh, linh
vuc ké hoach dau tu thudc pham vi
quan ly cta don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
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4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 |Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Buogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuta t chire trong pham

vi nhiém vu dugc glao theo quy dinh.

4.4 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mrc do xac thuc cua

thong tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ké
toan, kiém toan; kinh té x4y dung, tai chinh - ngan
hang.

+ Nganh hoac chuyen nganh pht hop theo yéu cau
nhiém vu ctia cip c6 thim quyén quy dinh.

B6i dudng, chimg chi

* Co chimg chi boi dudng kién thire, k§ ndng quan ly
nha nudc doéi voi cong chirc ngach chuyén vién hodc
tuong duong.

* C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; s
dung duoc ngoai nglt ¢ trinh d¢ twong duong bac 2
khung ndng luc ngoai ngir Viét Nam theo y€u cau cua
vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(Thanh tich céng tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap
hanh chua truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia
nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhi¢m cao véi cong viée, voi tap the,
phéi hop cong tac t6t.

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

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
*Kha ndng doan két noi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

*Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hign, ki€ém tra
va tham dinh céc chu fruong, chinh sach, nghi quyet
ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chirc nang nhiém vu dugc giao.
«C6 kha ning cu thé hoa va to churc thye hign hi¢u qua
cac chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap
luat cia Nha nu¢e ¢ linh vue cong tac duge phan cong.
«C6 khé ning dé xuét nhitng chi truong, xay dung quy
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Yeéu cau cu the

trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyen sau,
nang cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur
ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phu:cmg phap
nghlen cuu, t0 chuec, tr1en khai nghién clru, xay dung
cac tai liéu, dé tai, de an thudc linh vuc chuyen mon
dam nhi€m.

*Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao veé
nganh, linh vyc; cé ky nang thuyét trinh, giang day,
hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vye.

«Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay du’ng,
ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang lue Tén nang luc Cap do

* Pao duc va ban Iinh 2-3
« T6 chtrc thue hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung |+ Giao tiép ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngfr 2
* St dung cong nghé thong tin 2-3
{)Khé nang tham muu xay dung cac van 2.3

an

. Khé ning huéng dan thuc hién cac vin 2.3

Nhom nang lyc chuyén ban = X = e

o » Kha nang ki€ém tra vi¢c thyc hi¢n céac
mon van ban 2-3

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2.3
mon, nghiép vu
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2

Nhom ning lyc quan 1y | » Ra quyét dinh 1-2
« Quan Iy nguédn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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Tén VTVL: Chuyén vién Tai

chinh

Ma VTVL: SXD-CMDC-26

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Trung, TP Nam DPinh

112 Nguyén Dtic Thuin, Phudng Quang

Quy trinh cong viéc lién quan:

thudc phamvi quan ly.

CAac van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tdc quan Iy tai chinhtai san, dau tu xay
dung co ban, co ché,
muc,tiéu chudn, ché do chi tiéu tai chinh;
thue hién cong tac ké hoach, diéu hanh,
quyét toan ngan sach nganh, linh vuc

chinh sach, dinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du 4n, dé an vé quan Iy tai chinh, tai san,dau tu xay dung
co ban,co ché,chinh sach,dinh mirc,tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thuc
hién cong tac ké hoach, diéu hanh,quyét todn ngansachthudclinhvic pham vi
quan 1y; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo
mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

2.1

Xay dung van
ban vé tai chinh
theo phan cap

Tham gia nghién clru, xay dung
cac van ban lap ké hoach, chuong
trinh du 4n; tong hop bio cdo
chung toan nganh vé tai chinh:

- Tham gia xay dung du toan thu,

chi ngan sach nha nuéc va phan
bd, diéu chinh giao du toan ngan
sach hang nam cho cac don vi du
toan, don vi su nghi€p st dung
ngan sach truc thude Sé.
- Tong hop thong ké, hé thong hoa
va phan tich sb liéu tai chinh don
vi thudc nganh cung cép s6 lidu dé
tong hop chung toan nganh phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao cua
Sé.

Cac quy dinh,van
ban phap luat, chién
luge, quy hoach, ké
hoach,chinh  séch,
chuong trinh, du an,
dé an duoc cap coO
thAm quyén thong
qua.

2.2

4, Hudng dan cac don vi truc
thudc 1ap cac du toan thu chi dé
tong hop chung toan nganh

1. Vanban,tailiéudu
ocban hanh dlng
tién do, ké hoach,
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Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

5. To chuc, huéng din, theo dai
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
lwc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc tai chinh ctia nganh

6. Tham gia to chirc cic chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac tai chinh
toan nganh.

thoi gian va bao
dam chat luong
theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac nodéi dung vé
nghiép vu theo phan

cong dé cac to
chtrc, cad nhan khac
hiéu, trien Kkhai

duogc va dat két qua.
3. Dugc co quan, td
chac 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

- Tham gia t6 chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va
b&do cao viéc thyc hién cac quy
dinh ctia Trung uong, cua tinh trong
cong tic quan 1y tai chinh ké toan
trong sit dung ngan sach nha nude
tai cac co quan, don vi thugc Sé.

- Tham gia kiém tra viéc chap hanh
ché d6 mua sam, quan 1y st dung tai
san nha nudc. Tong hop bio cdo
tinh hinh quéan 1y tai san nha nude
thudc pham vi quan ly cia S& voi
cac co quan 0 lién quan.

1. Van ban bao céo
két qua kiém tra
duoc  thuc hién
ding thoi han quy
dinh.

2. No1 dung bao
c4o, danh gia co6 dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia thdm dinh, gdp ¥ cac quy
dinh cua Trung wong, cla tinh vé
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén linh vuc giao
thong van tai vé tai chinh

No6i dung tham gia
tham dinh, gop y
dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién Ccac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chtc trién
khai thuc hién cdc hoat dong
chuy&n mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong,cu thé:

- Ra soat Ké hoach tai chinh giai
doan trudc da lap.

- Xay dung du toan thu, chi hang
nim va ké hoach tai chinh giai
doan tiép theo.

Dam bao quy trinh
cbng tacva theo
ding ké hoach
vétién  dd, chat
luong va
hiéuquacongviéc.
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- B4o c4o va kiém tra két qua phan
bd, giao du toan thu, chi hang nam.
- Piéu chinh dy todnthu, chi hang
nam: Chu tri tong hop két qua tham
dinh diéu chinh du toan thu, chi
hang nam cua don vi.

- Tong hop, bao céo to chirc thuc
hién du toan thu, chi hang nam.

- Chu tri bao cao tinh hinh thuc
hién cong khai dy toan hang nam.

- Tong hop, bao céo to chirc thuc
hién du toan thu, chi hang nam.

- Quyét toan hang nam cua don vi.

Phéihop thue | Phdi hop véi céc don vi lién quan|1. Cong viéc,
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi|nhiém vu duwoc giao
chinh séch lién quan dén nganh, |thong subt, tao
linh vuc nhiém vu duoc phan|duoc méi quan hé
cong. cong tac phét trién
2.6 hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi
hop dugchoan
thanh  dat  chat
luong,theo ding

tién do ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan|Tham du dﬁy du,
2.7 |nhiém vu chung, dén linh vuc ghuyén mA()n (? trong chyén bitai li§}1 vay
héi hop. va ngoai don vi theo phan cong. | kién phat biCutheo

yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thyc
hién k@ hoach theo
dung ké hoach cong

2.8 L2, )
tac cua don vi, co
quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép
va kiém duyét ket qua

bo1i

Quin ly truec tiép/Quan
h¢ phoi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi
hgp chinh

Lanh dao Phong Ké
hoach - Tai chinh

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

Cac don vi du
toan thuc nganh
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc tai
chinh thudc pham vi quan 1y ctia don

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

e - Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 |Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.
43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham
" |vinhiém vu duogc giao theo quy dinh.
44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xac thuc cua thong
" |tin phuc vy cho nhiém vu dugc giao.
45 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
" |cua cap trén,
5. Cac yéu c?u! vé trinh d, ning hre
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu céu Yéu ciu cu thé

Tt nghiép dai hoc trd 18n voi:
+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Ké toan,

Trinh d6 dao tao | kiém toan;kinh té xdy dung, tai chinh - ngan hang.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vy
cua cap c6 tham quyén quy dinh.

« C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong

Boi dudng, |duong.
chirng chi * C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung

duoc ngoai ngit ¢ trinh d tuong duong bac 2 khung niang
lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m

(Thanh tich cdng | Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

tac)

Pham chit ca

*Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

nhan
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Yéu cau cu the

*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
*Diém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.
*Kha nidng doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau
khéac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chlrc nang, nhiém vy dugc giao.

*C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ciia Dang, chinh sach phép luét cua
Nha nude ¢ linh vyc cong tac duge phén cong.

*Co kha nang dé xuat nhu’ng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xtr ly cac tinh
huéng trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xudt va thue hién cong viée theo vi tri viée lam.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thitc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.
*Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

«Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lyc Cap a6
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 churc thyuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye |, Giao tiép tmg xur 2-3
chung i
* Quan hé phoi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 2
* St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
Nhom ning lyc | * Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
chuyén mon « Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
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Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van -3
ban
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban 2-3
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy su thay d6i 1-2

Nhom Lang lee 1, Ra quyét dinh 1-2

quan ly g
* Quan 1y nguon luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén VTVL: Ké toan truéng (phu trach ké | Ma VTVL: SXD-CMDC-27
toan) Ngay bt dau thyuc hién:

Pja diém lam | 112 Nguyén Puc Thuin, Phuong Quang Trung, TP Nam
viéc: Pinh

C4c van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan ctia don
Quy trinh vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don
cong viéc li€n | vi; baocdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi
quan. cho cac donvi c6 lién quan theo quy dinh cua phap ludt va
quy dinh cta don vi thudc linh vuc pham vi quan ly. Céac

van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach,chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh ciia don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh cua don vi cho cac don vi c6 li€n quan theo quy dinh ctia phap luat va
quy dinhcua don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, td chirc trién khai
thyc thi cac nhiémvy chuyénmon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
1T Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu

2.1|Xay dung van|Chu tri nghién ctu, xay dung|Cac quy dinh, van ban
ban quy pham|cac quy dinh trinh B GTVT, phéap luat, chién luoc,
phap luat, chién|UBND tinh vé chién lugc, quy|quy hoach, ké hoach,
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, @ an, du
an.

hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé anquan
trong cuia linh vuc vé cong téac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé ké toan thudc pham Vi
quan ly.

chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an
duoc cap €O tham
quyén thdng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Cha tri hudéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh vé
chiénluoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, @& an quan trong cua linh
vue ké toan thudc pham vi quan
ly.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi
viécthyc hién ché d¢, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
lwc, hiéu qua quan ly vé linh
vue ké toan thudc pham vi quan
ly.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé
linh vuc ké toan thudc pham vi
quan ly.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
ctiacap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc
va datkét qua.

3. Pugc co quan, to
chtrc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Chu tri t0 chuc so két, tong
két, kiémtra, phan tich, danh gia
va bao caoviéc thuc hién cac
quy dinh vé chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sadch,chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cta linh vyc vé cong
tac ké toan thudc pham vi quan

1y.

1. Van ban bao cao
két quakiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quydinh.

2. Noi dung bao cao,
danh giad c6 d& xuat
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cip c6
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thAm
dinh cac van ban.

Tham gia thAm dinh, gop y cac
quy dinh vé chién luoc, quy
hoach, ké hoach,chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dtng
ké hoach, chétlu’c_)’ng
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

trong lién quan dén linh vuc ké
toan thudc pham vi quan ly.

do nguoi chu tri giao.

2.5

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phéan cong,
cu thé:

- Phd bién, quan triét cac quy
dinh vé viéc thuc hién ché do ké
toan dén vién chirc, nguoi lao
dong trong don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién céc
quy dinh cua phap luat vé ké
toén, tai chinh ctia cac donvi ké
toan dugc phan cong quan ly
(néu co).

- Phan cong thuc hién nhi€ém vu
ké toan trong don vi (néu co);
Kiém soat va ky chimg tir gidy
vé thu, chi tai chinh ctia don vi,
phé duyét trén cac chuong trinh
ké toan cia don vi (néu co);
Kiém soat chimg tr di ngan
hang; Kiém tra sb liéu, két so, in
can d6i ngay, thang, nim theo
ché do.

Lap va cong khai bao cao tai
chinh theo quy dinh ctia phap
luat.

Pam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Nhiém vu,
mang cong viéc
Thuc hién
cachoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién
guan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach liénquan dén
nganh, linh vuc nhiém vu duogc
phan cong.

1. COng viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc modi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo
ding

tién do ke hoach.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh nhiém vu

2.7

Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du,

vu chung,hoi

dén linh vuc chuyén mén &|chuan bitai liéu va y

hop. trong va ngoai don vi theo phan [kién _phat biéu theo

cong.

yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim,

quy, thang, tudncua cé nhan.

Xay dung, thyc hién
ké hoach theo ding ké
hoach cbng tadc cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.

2.9

Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y truec tiép/Quan hé

Dugc quan Iy tryc : X Cic don vi phéi h
tiép va kiem duyét | phoi hgp truc tiép trong 'p op
Aoy oo . chinh
két qua bai don vi
Lanh dao Phong Céc phong, ban, don

K& hoach - Tai
chinh

khac trong don vi

Céc cong chtrc chuyén mon

vi thudc Sé va cac don
vi du toan thudc nganh

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan linh vuc vé tai chinh
ké toan thudc pham vi quan 1y cta
don vi.

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.2 |Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua té chirc trong pham
"~ |vinhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xac thuc cua
“* | thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc glao

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
' cua cap trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang lue
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5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc cac chuyén nganh
ké toan, kiém toan, tai chinh.

Kién thuc bo tro

- C6 chumng chi boi dudng ké toan truong

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha
nuéc d6i véi cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung
duoc ngoalngu: ¢ trinh d¢ twong duong béc 2 khung néng
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(Thanh tich cong
tac)

C6 thoi gian cong tac thuc té vé ké toan it nhat 1a 02 nim

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cua nha nudec,
quy dinh cua co quan.

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

*Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét lrfmg nghe.
Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha ndng doan két ndi bd.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

*Co pham chat dao dtrc nghé nghiép, trung thuc, liém
khiét, co y thirc chip hanh phap luét.

Céc yéu cau khac

*C0 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa
Nha nu¢e ¢ linh vyuc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

°Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§y nang xu ly cac
tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc
lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctlru, t6 chur, trién khai nghién ctru, xay dung cac
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

nhiém.

*Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

-Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc
lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T chtrc thue hién coéng viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning luc chung |+ Giao tiép tng xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 2
* St dung cong nghé¢ thong tin 2-3
l-)}(hé nang tham muu xay dung cac van 2.3
an
l-)}(hé nang hudng dan thyuc hién cac van 2-3
an
Nhom nang lyc chuyén | » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac -3
mon van ban
{)Khé nang tham dinh, gbp y cac van -3
an
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghiép vu
« Tu duy chién lugc 1-2
, . . |* Quan ly su thay doi 1-2
Nhém nang lwe quan 1 - quy&t dinh 1-2
y « Quan Iy nguon luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan vién Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-28

chinh

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam 112 Nguyén Pirc Thuan, phudng Quang Trung, thanh pho
viéc: Nam Dinh.

Quy trinh cbng
viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach quan 1y ké
todn theo quy dinh; xay dung céac du an, du thao van ban quy
pham phap luat quan 1y vé ké toan; thuc hién cong tac ké
toan ctiia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh ctiia don vi; bdo cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai
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chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh
cua phéap luat va quy dinh cua don vi thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan
thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé cong tac quan 1y ké toan theo quy dinh; thuc hién cong tac ké toan cua
don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao cao
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh thuoc pham vi quan 1y; chu tri, t6 churc
trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan
cong. Chiu trach nhiém trudc trudng phong, 1anh dao don vi vé viéc thuc thi
nhiém vu duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT X N " T 2 hoan thanh nhi¢ém
mang cong Cong viéc cu the vu :
viée :

) ’Tham gla nghu‘an cud, xay dt,rxng Cac quy dinh, van

caic quy dinh trinh cap c6 tham|_, . A "
A s 1 oA 2 _|ban phap luat, chién

quyén; van ban phap luat cua Qudc X
A . 2 1 ~. [lugc, quy hoach, ke

Tham gia xay hoi, Uy ban T.h’u’orng vu Quoc hoi, hoach, chinh sach

2.1 Chinh phu; chién lugc, quy hoach,| [ "7 ’

dung van ban

ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an quan trong cua linh vuc
ké toan thudc pham vi quan 1y hodc
cua dia phuong.

chuong trinh, du an,
dé an dugc cip cb
thAm quyén thong
qua.

- Chu tri nghién clru, xay dung céc
van ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua Pang, van
ban phap luat ctua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qué)c hoi, Chinh phu;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua linh vuc ké toan
thudc nganh linh vuc thugc pham vi
quan ly hodc cua dia phuong.

2.2

Huong dan va
trién khai
thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodic tham gia huéng din
trién khai thuc hién céc quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Tha tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua linh

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
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vuce ké toan hodc cua dia phuong.

2. T6 chie, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyuc, hiéu qua
quan 1y vé linh vuc hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké toan thugc
pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh
vuc hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé ké toan thudc pham vi quan
1y hodc cua dia phuong.

nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Duoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh giad hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cao viéc thuc hién céc
quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu, BJ,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé cua linh vuc hoach dinh va
thue thi chinh sach vé ké toan thudc
thudc pham vi quan 1y hoac cua dia
phuong.

1. Van ban bio céo
két qua kiém tra dugc
thyc hién ding thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip co
thAim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gdp ¥ cic quy
dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ctua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B0, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén linh vuc hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé ké
todn thudc pham vi quan ly hodc cua
dia phuong.

NoO1 dung tham gia
thAm dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuy&n mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chiic trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va




351

- T6 chure tong hop, danh gia, phan
tich tai chinh, rat kinh nghiém va dé
Xuét phuong an diéu chinh, stra d6i
hodc bd sung vé quy trinh nghiép
vu, ché do ké toan ap dung, tong
hop béo cdo 1én clp c6 tham quyén.

- Thyc hién cong tac ké toan va dé
xudt cac bién phap nham thyuc hién
Quang Trung cong tac ké toan cia
don vi.

- Nghién ctru, hudng dan thuc hién
cong tac ké toan phu hop voi dac
diém, tinh hinh thuc t& va yéu cau
quan ly cua dia phuong, don vi,
nganh, linh vuc.

hi¢u qué cong vigc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

Noi dung cong viéc,
nhiém vy dugc giao
phéi hop duoc hoan
thanh dat chit luong,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop 1i€n quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan

va nhiém vu duoc
giao.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3. C4c mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
DRl S 0 Quan b i e i o i
tiép trong don vi chinh

boi

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén | So.
mon khéc trong don vi.

quan

Cac co quan, don vi thude

Cac co quan, don vi c6 lién

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé
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Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
tong hop thudc pham vi quan ly cta

don vi.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho

viéc thyuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 |Puogc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

2 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua cap tren.

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

4 |Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong

tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

5 |Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo | THt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh: ké toan, kiém toan,

tao tai chinh.

Kién thirc b6 |- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude

tro dbi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung
duoc ngoai ngit theo yéu cau cta vi tri viée .

Kinh nghiém |- Theo quy dinh ctia Phép luat vé ké toan vién chinh

(thanh tich

cong tac)

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap lut ctia nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trich nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két noi bo.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
céc van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé
tai dé an thudc linh vic chuyén mén cia don vi.
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- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; co ky ning thuyét trinh, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- Co kha nang chiu dugc ap luc trong cong viée va co strc khoe

tot.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom néang lyc Ning e cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 3-4
- T6 chue thyc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang luc ST ;
chung - Giao tiép u’ng XU 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 3
- Tham muu xdy dung van ban 3-4
L - Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhom n angAll,Ic - Kiém tra thyuc hién van ban 3-4
chuyén mon —
- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chirc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
o - Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom flarll,g lw¢ " Ra quyét dinh 2-3
auanty - Quan 1y nguén luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-29

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam 112 Nguyén Birc Thuan, phuong Quang Trung, thanh phd
viéc: Nam Dinh.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
Quy trinh cbng bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho
viéc lién quan: cac don vi ¢0 lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy
dinh cua don vi thudc nganh Ilinh vuc thudc pham vi quan

1y.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi;
bao cao tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc
linh vyc pham vi quan 1y, t6 chiic trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trude truong phong,
1anh dao don vi vé viéc thue thi nhiém vu duoc giao.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

17 Nhiém vu, ] Tiéu chi danh gia

mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
viée
- Tham gia nghién ctru, xay dung

cic quy dinh trinh cap c6 tham o g van ban
quyén; van ban phap luat cua hip Tuat. chidn luoc
Quoc héi, Uy ban Thuong wvu p aphu'il K& h 'h’
Tham gia xdy |Quéc hoi, Chinh phi; chién luge, I 10#ch, k¢ hoach,
2.1 chinh sach, chuong

dung van ban

quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

trinh, dy 4n, dé an
dugc cap cO tham
quyén thong qua.

- Chu tri nghién curu, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh cua Pang,
van ban phap luat cia Qudc hdi,
Uy ban Thuong vu Qudc héi,
Chinh phu; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an quan trong cua
linh vue ké toan thudc nganh linh
vuc thuoc pham vi quan 1y hoac
cua dia phuong.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodac tham gia hudng
dan trién khai thyc hién cac quy
dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phéap luat cia Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4an, dé an cua linh vuc ké toan
hodc cua dia phuong.

2. Tb chuc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly vé linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sach

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic noi  dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chir,
cd nhan khic hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
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vé ké toan thudc pham vi quan 1y
hoac cua dia phuong.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc
cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé linh vuc hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé ké toan
thudc pham vi quan 1y hoac cua
dia phuong.

thanh.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo vi¢c thuc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luit cia Qudc
ho6i, Uy ban Thuong vu Quéc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B9, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé cta linh vuc hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé ké
toan thudc thudc pham vi quan ly
hoac cua dia phuong.

1. Van ban béo céo két
qua kiém tra duogc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. No1 dung bao cao,
danh gia co6 dé xuit
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac
quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thudng vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sich, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén
linh vuc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toan thudc pham
vi quan ly hodc cua dia phuong.

NoO1 dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thyc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t chirc trién
khai thuc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghiép wvu theo
nhiém vy dugc phan cong, cu thé:
- T6 chuc tong hop, danh gid,
phan tich tai chinh, rat Kkinh
nghiém va dé xuat phuong an diéu
chinh, stra d6i hodc bd sung vé
quy trinh nghiép vu, ché 4o ké
toan ap dung, tong hop béo céo

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua

s cong viéc.
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1én cap c6 tham quyén.

- Thuc hién cong tac ké toan va dé
xuét cac bién phap nham thyc hién
Quang Trung cong tac ké toan cua
don vi.

- Nghién ctu, huéng dan thuc
hién cong tac ké toan phu hop véi
dic diém, tinh hinh thuc té va yéu
cdu quan 1y cua dia phuong, don
vi, nganh, linh vyec.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

No6i dung cong viéc,
nhiém vy duogc giao
phbi hop duoc hoan
thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké
hoach.

Thuc hién
nhiém vu

2.7 chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai lidu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua c4 nhan.

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

2.9

Thuyc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quan h¢ phéi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop

chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chuc chuyén | So.

mon khac trong don vi.

quan

Cac co quan, don vi thude

Céc co quan, don vi c6 lién

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
téng hop thudc pham vi quan 1y caa
don vi.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 |Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

2 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

clia cap trén.

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

4 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyuc cia thong

tin phuc vu cho nhi¢m vy duoc giao.

5 |Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

5. C4cC yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tot nghié¢p dai hoc trd 1€n voi chuyén nganh: ké toan, kiém
toan, tai chinh.

Kién thuc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha
nudce d6i voi cong chitc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co ky nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viée lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach ké toan
Vién

Pham chit ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin trdng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phdp luat ctia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, th.'fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

- C6 kha nang chiu dugc &p luc trong cong vi¢c va cod stc
khoe tét.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

Ning lwc cu thé Cap do

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép mg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
) 5 - Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhém n angAh_Ic - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mén —
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chure thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom ning lue | Quan 1y su:.thay doi 1-2
quan Iy ' - Ra quyét dm‘h 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhéan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Can s thi quy

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-30

Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam
viéc:
Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho,
Quy trinh cong quy cua don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat

viéc lién quan:

tién mat, tai san quy, gidy to co gia cua don vi thudc pham
vi quan ly; cac van ban phap luat va van ban huéng dan lién

quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan 1y tién, tai san, gidy to c6 gia duoc giao quan 1y duoc an toan, day
du, kip thoi, chinh xac, dép Gmg yéu cau quan 1ly; thuc hién nhiém vu thu quy
dﬁy du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; thuc thi cac nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trude truong phong,
1anh dao don vi vé viéc thue thi nhiém vu dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

17| Nhigm vy, L ) gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu the nhiém vu
viéc ) )
, Tham gia nghién e, xdy dung che VAN . o b quy
Tham gia ban, quy dinh c6 li€én quan dén quan 1y| .. £
. dinh duogc cap co
2.1 xay dung kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién| _"- A A
o tham quyén thong
van ban quan dén kiém soat tién mdt, tai san quy,

gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y

qua, ban hanh,
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2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién
cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phdp luit,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to co gia thudc pham vi quan ly theo
phéan cong.

2. T6 chic thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan
ly vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai sdn quy, gidy to co gia theo phan
cong.

3. Tham gia cac chuyén d& bodi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gid theo pham vi quan 1y.

1. Van ban, tai
lifu duoc ban
hanh dung tién
d9, ké hoach, thoi
gian va bdo dam
chat lugng theo
yéu ciu cua cap
trén.

2. Thuc hién
dugc cac  noi
dung vé nghiép
vu theo phan
cong dé cac to
chitc, ca nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan,
t6 chic 16p dao
tao, boi dudng
danh gid hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéce thuc
hién cac van
ban.

Tham gia to chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thue hién cac quy dinh cta phap luat vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p
vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai
san quy, gidy to co gid thudc pham vi
quan ly.

1. Van ban bdo
cao két qua kiém

tra duoc thuc
hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bao
cdo, danh gid co
dé xuat kip thoi,
dung ké hoach,
duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y
kién d6i voi
cac van ban
co lién quan.

Tham gia gop y cac quy dinh cua phap
luat co lién quan dén linh vuyc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to co gia theo phan cong.

NoO1 dung tham
gia tham dinh,
gbép y dugc hoan
thanh theo dung
ké hoach, chat
lugng do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc  hién
cac hoat
dong chuyén
mon, nghi¢p

T chic trién khai thuc hién cdc hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to co

bam bio quy
trinh cong tac va
theo dung ké
hoach vé tién do,
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Vu. gia, tai san quy khac trong pham vi duoc |chat luong va
giao. hiéu qua cong
- Bao quan an toan tuyét doi cac loai tién | vigc.
mat, tai san quy, gidy to co6 gid tai noi
giao dich.
- Quan ly, ghi chép cép nhat s quy va
cac s sach khac day du, rd rang, chinh
XAac.
- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay, nhap kho tién dé bao quan tai
san khi hét gi6 [am viéc hang ngay.
- Lam cac bao cdo thong ké co lién quan
khi dugc phan cong.
NoO1 dung cong
Phéi hop v6i1 cac don vi lién quan tham VIEC, nhlem VAu
e : . . A dugc giao phoi
Pho1 hop | muu hoach dinh va thyuc thi cac nhi¢ém vy \
2.6 . A X \ - A hop duoc hoan
thuc hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu| . X
A thanh dat chat
dugc phan cong. ,
luong, theo dung
tién do ké hoach.
= Tham du day du
Th h , A - A 1e PN
.U:C 0 Tham du cac cudc hop lién quan dén linh|chuan bi tai liéu
nhiém vu o A \ - oy s 1A .
2.7 ' .. | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi va y kién phat
chung, hoi AP 2 o
hop theo phén cong. biéu theo yéu
o cau.
Xay dung, thuc
hién k& hoach
theo dung ke

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

hoach cbéng tac
cua don vi, co
quan va nhiém vu

duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé cong viéc
3. 1 Bén trong
D S L el Quan b phi bt Cic o i
béi tiép trong don vi chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén | So.

mon khac trong don vi.

quan

Cac co quan, don vi thude

Cac co quan, don vi c6 lién

3.2. Bén ngoai
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
tong hop thudc pham vi quan ly cua

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

don vi.

- LAy thong tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén ha

TT

Quyén han cu thé

1 |Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

2 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua cap trén.

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

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

5 |Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Co bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh
vuc cong tac va vi tri viéc lam.

Kién thuc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi
tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

CAc yéu cau khac

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thyc hién céac
dé tai dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ niang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

- C6 kha nang chiu dugc ap luc trong cong viéc va cd suc
khoe tbt.
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Nhom nang luc

Ning luc cu thé

Cap d6

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

1-2

- Soan thao va ban hanh van ban

1-2

Nhom nang luc
chung

- Giao ti€p Ung xur

1-2

- Quan hé phéi hop

1-2

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 churc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

Nhém nang luc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y nguén luc

- Phat trién nhan vién

RPIFRPIFRPINDDNDNDNDNDNDNPEP

IV. VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién k§ thuit

Ma vi tri viéc lam: SXD-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam
viéc: Nam Dinh.

112 Nguyén Prc Thuan, phudong Quang Trung, thanh phd

Quy trinh cbng

viéc lién quan

Cac van ban, quy dinh hién hanh veé vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu nam bat quy trinh, k¥ thuat vé cau truc, may moc,
thiét bi, hé thong, chuong trinh hoat dong ctia hé thong may k¥ thuit trong co
quan; diéu hanh nhiing cong viéc lién quan dén cong nghé, may k¥ thuét cua co
quan; sura chira, bao dudng va duy tri h¢ thong may moc, thiét bi cong nghé van

hanh c6 hiéu qua tot nhat.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1 Xay dung ké 1. Tim hiéu vé cdu tric mdy moc,
hoach, van|thiét b1, h¢ thong, chuong trinh hoat
hanh; bdo dong cia may moc.

Hé¢ théng may ky
thuat cua co quan
bao dam ludn
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dudng; duy tri|2. Diéu hanh cong viéc lién quan dén dugc van hanh
hoat dong cua|cong nghé, may k¥ thuét ciia co quan. tot, chu dao, kip
méy thiét bi, hé 3. Bao dudng, duy tri hoat dong cta | thi.
thong ky thudt hé thong cong nghé, may ky thuat
trong co quan | cua co quan.
2.2 |Ché d6 hoi hop | DPuoc tham du cac cudc hop lién quan Dy hop theo diung
dén cong tac theo phan cong. quy dinh.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, | Xay dung, thuc
thang, tuan ctia c4 nhan. hién ké hoach
theo ding ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhiém vu
dugc giao.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, Lanh dao Van phong
giao.

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

Pugc quén ly truc tiép
va kiém duyét ket qua
boi

Quan hé phéi hop

true tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Céc phong, don vi thudc So.
Céc co quan, don vi c6 lién
quan.

Céc cong chirc chuyén

Lanh dao tryc tiép. mon khac trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Phéi hop thuc hién viéc bao dudng, sta

T6 chire, ca nhan lién quan dén trang
chira may thiét bi cia co quan khi dén ky

thiét bi stra chita, van hanh may thiét

bi. bao dudng hodc c6 su cd.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

1 | Phdi hop thuc hién cong tac k thuat.

2 Puoc cung cp thong tin vé lich cong tac cta co quan, cua Lanh dao dé
phuc vu cho cong tac chuyén mon.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhi¢ém vy duogc giao.

4 |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau Cz'lc yéu cau cu the

Trinh do dao
tao

- Tot nghiép tlr trung cap chuyén nganh ky thuat tr¢ 1én (uvu
tién chuyén nganh lién quan dén hé théng may k¥ thuat).
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Kién thirc b0 |- Kién thic vé van hanh, bao dudng, bao tri mady moc, thiét bi
tro trong co quan.
- Kién thtc vé an toan lao dong.
Kinh nghiém - Chuyén mon tét.
(thanh tich - Tu hoc héi, sang tao trong cong viéc.
cong tac) - Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xac.

- Lam viéc nhom.
- C6 it nhat tir 02 nam lam céng viéc li€n quan dén van hanh,
stra chira hé thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chét ca
nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu ly tinh huéng nhay
bén, co6 trach nhi¢m véi cong viéc.

Cac yéu cau
khac

- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dic va ban linh. 1
Nhém nang lye chung -Té chl'xci tht_rAc. hién cong viéc. 1
- Quan h¢ phéi hop. 1
- St dung cong ngh¢ thong tin. 1
- Kha nang lam viéc ddc lap. 1
.. |- Kha ning trién khai nhiém vu. 1
Nhom ndng lyc chuyén s , % - A
man - Kha nang hudng dan thuc hién nghiép 1
vu.
- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia. 1
L |- Quan 1y su thay doi. 1
Nh 1 1 T
omnang wequanty | pa quyét dinh. 1

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: SXD-HTPV-02

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam
viéc:

112 Nguyén Pirc Thuan, phudng Quang Trung, thanh pho
Nam DPinh.

Quy trinh céng

viéc lién quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai ciia Lanh

dao co quan.

2. Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Ming cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 |Thuc hién|1. BS tri, sép xép ban ghé, phong | 1. Pam bao thuc hién
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cong tac

phuc vu

hop, hoi truong co quan.

2. Chuin bi nudc uéng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, v€ sinh phong hop,
hoi truong.

3. Quét don vé sinh san, hanh
lang, cac phong, khu v¢ sinh co
quan, thu gom rac, chéat thai
chuyén dén noi tip két theo quy
dinh cua Cong ty vé sinh moi
truong.

4, Kiém tra, tit cac thiét bi su
dung sau gio lam viéc tai khu vuc
dugc phan cong.

tt, chu déo, kip thoi,
trang trong.

2. Céan than, an can,
sach s€.

2.2

Ché d6 hoi
hop

Puoc tham dy céc cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Dy hop theo dung quy
dinh.

2.3

Xay dyung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctua ca nhan.

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

2.4

Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, Lanh dao Van phong

giao.

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

DPugc quén 1y trye tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quan hé phéi hgp
truc tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac phong, don vi thudc So.
Cac co quan, don vi co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

C4 nhan, t6 chirc ngoai co quan
dén tham, lam viéc vdi co quan
theo ké hoach hoac theo yéu cau

cua Lanh dao.

tham, viéng, ...).

- Phéi hop thyc hién viéc don tiép va hudng
dan khach dén lam viéc tai co quan.

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao thuc
hién cac nhiém vu d6i ngoai (chiic ming,

- Bon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Phdi hop thuc hién cong tac ki thuat.
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2  |Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao dé
phuc vu cho cong tac chuyén mon.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhi¢m vy duogc giao.

4 |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhém yéu cau Cic yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao - T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thtrc bo tro - Kién thire t6 chire sy kién, quan hé ddi ngoai, ddi noi.
- Kién thirc vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao
dong.

Kinh nghiém (thanh |- Giao tiép t6t.

tich cong tac) - Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy ¢, nhanh chéng, chinh
Xac.

- Phuc vu.

Pham chat c4 nhan |- Trung thyuc, nhanh nhen, nim bat va xtr 1y tinh hudng
nhay bén, c6 trach nhiém véi cong viéc.

Cac yéu cau khac |- Trang phuc gon gang lich sw, sir dung va van hanh t6t
cac thiét bi trong hoi truong, phong hop.

- Strc khoe tét.
5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh. 1
Nhém nang lye chung -Té Chl:‘f(’)\ thl.l’A’C. hién cong viéc. 1
- Quan h¢ phéi hop. 1
- St dung cong ngh¢ thong tin. 1
- Kha nang lam viéc ddc lap. 1
, . .- Khanang trién khai nhiém vu. 1
Nhom nang lyc chuyén s , % A A
mon - Kha nang hudng dan thuc hién nghiép 1
VUL
- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia. 1
Nhém néing lyc quan Iy — Quan 1}'{ su thay do1. :
i - Ra quyét dinh. 1

Tén VTVL: Nhan vien Lai xe Ma vi tri viéc lam: SXD-HTPV-03

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam 112 Nguyén Pac Thuan, phudng Quang Trung, thanh phd
viéc: Nam Dinh.

Quy trinh céng

NP Céc van ban, quy dinh hién hanh vé vi tri viéc lam
viéc lién quan
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyuc hi¢n nhiém vu 141 xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip
thoi, chinh xéc, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Mal‘lligéﬁong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1. Pua don cong chirc khi co
yeu cau, lay chit ky xé&c nhan,
A tong hop s6 km hoat dong cua
nhi]e::?rlfilllnlzrilxe xe khi két thuc dot cOng tac.
' T 2. Lai xe tuyén truyén cOng tac| 1. Kip thoi, chinh xéac.
2.1 ct(y qu altl Vaxe |gam bao trat ty an toan giao|2. Pam bdo an toan
;ny'? él énn;]}i]g(r)l th(”)ng,trén ,dia ba:m tinh.l . giao théng.
thong 3. Bao cao hang thang tinh
trang hoat dong, stra chita xe.
4. bé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.
» Klem tra an toan va Ve sinh xe; 1. An toan khi l4i xe.
Kiém traan |kiém tra cac thong s6 k¥ thuat 3. Sach s& \
2.2 | toan xe va vé |cua xe, dé xuat stra chira, bao 3' DE{C 8¢, gon gang.
i . Bam bao st dung co
sinh xe hanh, mua sam cong cu lao hia . A
déng (néu c6). i€u qua xe cong vu.
g
1. Tryc bao v¢ tai nha xe theo
ca truc hoac theo gio hanh
chinh. 1. Pam bao tai san &
2. Tryc dién thoai, lién h¢ lanh | nha xe.
2.3 | Trycnhaxe |dao quan Iy dé bd tri xe dua 2. bam bao dua don
don cac doan cong tac (néu co). |cac doan cong tac kip
3. Bao cao k1p thoi lanh dao thot.
phong khi ¢6 sy ¢ va bién
phap xtt Iy su cd.
24 Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong S&

hodc Van phong Ban An toan giao thong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly

Quan ly truc

A% tiép/Quan h¢ phoi . . 1 Ae ,
trt.rcA tleP va lflerp. hop truc tlep trong Cac don vi phoi hgp chinh
duyét két qua boi dom vi
- Lanh dao Van . - Lanh dao phu trach va dong
phong S& nghiép.

- Lanh dao Van - Céc don vi thudc co quan.

phong Ban An
toan giao théng

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong ty Bdo hiém

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co
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quan khi duogc giao.
Cong ty stra chira, bdo dudng xe | Thyuc hién céc giao dich sua chira, bao
0to dudng xe.
Céng ty xing diu ;l(“éngctélién cac giao dich cung cap xing dau
Cuc Canh sat giao thong, B Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan
Cong an khi dugc giao nhiém vu.
Phoi hop cac hoat dong dua don can bg,
Cac don vi thudc co quan cong chirc cua co quan, phuc vu hoi nghi,
hoi thao, cac cudc hop c6 li€n quan.
4. Pham vi quyén han
1T Quyén han cu thé
41 Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ctua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.2 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yeu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, kinh nghlem va pham chat

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 Giay phép lai xe hang B2 tro 1én ddi voi lai xe co
quan

-Co Gidy phép lai xe hang D tré 1én dbi véi lai xe tuyén
truyen an toan giao thong

Kién thurc bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i cua Pang va phap luat
Nha nude noi chung

- Co klen thirc v€ Luat Giao thong duong b9, vé cong tac
bao hlem xe, cac khoan phi, 18 phi, thué co hen quan.

Ky nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan ly thong tin.
- K¥ ndng nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét 601 trung thanh, tin tuéng, nghlem tac chap hanh
du:0’ng 16i, chit truong, chinh sach cua Dang, phap luét
cua Nha nugce, quy ché, quy dinh cta co quan.

- Co tinh than trach nhiém, trung thyc, giir nguyén tac;
can than, kién nhan. ’ o

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tot y€u cau v€ nhiém vu,
cong vy trong moi tinh hudng.

Cac yéu cau khac

- Nam chic cac vin ban phap luat lién quan dén cong tac
chuyé&n mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Nang luc cu thé Cap db

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Giao tiép Ung xu

- Quan hé phdi hop

Nhom nang lyc chuyén |- Kha nang lam viéc doc lap

mon

RRRRRRE

- Khé nang trién khai nhi€ém vu
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- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép 1

vu
s . 1. |- Quan 1y su thay doi 1
Nhom néng lyc quan ly |- ga quy}ei: ¢ dinh y 1

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: SXD-HTPV-04

Ngay bt dau thyuc hién:
Dia diém lam 112 Nguyén Ptrc Thuan, phudng Quang Trung, thanh phé)
viéc: Nam DPinh.
Quy trinh céng

viéc lién quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu bdo v€ Tru s&, noi lam viéc ciia co quan theo phan
cong, dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac ciia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

giao.

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viée
2.1 |Thuc hién 1. Thuc hién nhiém vu chét| 1. Kip thoi, chinh xac.
nhiém vu bao cong vao, congra coquan. 2. Dam bao an ninh, an
vé tru s& co|2. Thyc hién nhiém vu tudn|toan tru s& co quan theo
guan tra co dong tru sé co quan;| nhiém vu dugc phan
trye bao vé tai tang ham; truc | cong.
ban tai sanh tru s¢ co quan.
3. Truc camera giam sat, truc
bdo chay tai trung tam va
thong bao dén cac chdt khi co
su cO.
2.2 | Ché d6 hoi hop Puoc tham du cac cude hop Du hop theo ding quy
lién quan dén cong tic theo dinh.
phan cong.
2.3 [ Xay dung va l. K& hoach dugc xay dung
thuc hién ké theo ding ndi dung ké hoach
hoach cong tac cong tac cua Phong.
nam, ‘ quy, 2. Coéng viéc dugc thuc hién
thang, tuan cia theo ding tién do ké hoach.
ca nhan
2.4 | Thuc hién cic nhiém vu khac do lanh dao phong, lanh dao Van phong

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

‘ Puoc quan 1y truc tiép va kiém ‘ Quan ly trwe

Cac ca nhan,don vi phoi
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duyét két qua béi tiép hop chinh
- Chanh van phong/Truéng phong - Lanh dao phu trach va
- Pho chanh van phong/Pho ddng nghiép.
truong Phong phu trach - Cac don vi thudc co quan
- T6 trudng/Pho t6 trudng T bao
vé
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chit quan h¢

Cong an Phuong s&

tai Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co

Cac don vi thudc co

quan quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc yéu cau

cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.2 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tir trung hoc phod thong tré 1én va qua 16p bodi
dudng vé nghi¢p vu bao v¢.

Kién thurc bo tro

- Ndm duogc chi truong, dudng 16i cua Pang va phap luat
Nha nudce noi chung.
- Co kién thuc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghi¢m
(thanh tich céng
tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan ly thong tin.
- K§ nang nghé.
- Co kinh nghi¢m theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
duong 161, cha truong, chinh sach cta Pang, phéap luat cia
Nha nuédce, quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giir nguyén tic; can
than, kién nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac
chuy&n mon.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Ca

Nhom nang lyc chung | - Giao tiép g xir

- Pao dirc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

- Quan hé phdi hop

RlRRR RS

- Str dung ngoai ngir




371

Nhom ndng luc chuyén
mon

- Khé nang lam viéc doc lap

- Khé nang trién khai nhi€ém vu

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

Nhoém nang lyc quan ly

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

S




Phu luc 111

KHUNG NANG LUC TUNG VI TRI VIEC LAM CUA SO XAY DUNG TiNH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh s6:

/OP-UBND ngay

1412025 ciia UBND tinh)

I. KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

CAP ] NHOM NANG LU'C CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thio va ban Giao tiep Quan hé St dung cong Str dung
) ban linh cong viéc hanh van ban rng xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung véan hoa | Pua ra cic dinh hudng | Phan tich, danh gid, | Giao tlep tt | Thiét lap cac | Am hiéu vé cong | Sir dung thanh
dan dat viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh | vé van dé | dinh hudng | nghé thong tin va | thao mdt ngon
5 | hién dao dac va chinh sach. mang tinh | quan hé dbi tac | c6 kha ning lap | ngit nudce
ban Iinh. chién luoc. chién luoc. trinh phan mém | ngoai.
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Véi | tng voi yéu cAu méi cua | dong x3 hoi cia thé | trong va ngodi | luéi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; hudng | cong viée; phat huy nguon | ché; x@y dung khung | co quan, don nhiéu cap. su dung dugc nhiéu | mot ngdn ngir
dan, kiém tra viéc | lyc bén trong va bén ngodi | phap 1y hd tro viéc thuc | vi. cong cu ve cong | nudc ngoai.
thyc hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh séch. ngh¢ thong tin &
chit lugng cong viéc. trinh d¢ cao.
Trach nhiém cao | Pé xuat diéu chinh thi tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, gidi
v6i cong viéc duge | quy  trinh, cach thuic, | xuat chinh sach phd | trong ndi b co | xdy dung va mg | cong nghé thong | thich dugc
3 giao, guong mau phuong phap lam viéc kip hgp Vol chién lugc, | quan, don vi. rong mang llrc’fi tin va su dung mot nhf}’ng théngfm
trong thuc hién. thoi de dap ung t6t hon | dinh huéng dai han cta quan hé cdng | sé phdn mém nang | PhUc tap bang
nhu ciu cua co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s& mQ,t ngon - ngu
1 nudce ngoai.
phuong. phuong. dir lidu.
Tu nhan trach | Linh hoat trong to chirc | Nam viing cac quy dinh | Thuc day giao | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, trinh
nhiém voéi cong | thyc hién cong viéc nham | va vai tro, tic dong cia | tiép hai chiéu. | mang luéi quan | may tinh va si | bay théng tin
viec dugc giao, | ddm bao cac tiéu chudn | hé théng vin ban cua hé tot trong ndi | dung mot s6 phan | ngin gon bang
2 |chudn muyc trong | chat lugng da thong nhat. | Pang, vin ban phép bo. mém nang cao. mot ngén ngi
thuc hién. quy va van ban hanh nudc ngoai.
chinh cta co quan co
tham quyén.
Trach nhiém v6i | T6 chac thyc hién cong Nim duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao moi quan hé | Hiéu biét va su | Giao tiép co
cong viéc duoc | viée theo tiéu chudn chat | v& vin ban cua Pang, | bady théng tin |tét, chu dong | dung may tinh va | ban bang mot
1 giao, chuér} muyc | lwong, quy trinh c6 san. van ban phap quy va II}f)t cach 1o phéi hop Y(’)i mot s6 phan mém ngf){l_ ngtt nugc
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghi¢p | co ban. ngoali.

ap dung vao cdng viéc
chuyén mon.

trong cong viéc.




NHOM NANG LU'C CHUYEN MON

CAP N A
PO Tham mwu xiy dung vin ban | Huwéng din thwe hién vin ban | Kiém tra thwc hién vin ban | Tham dinh vin ban To Cth;cnttl:ir: hi¢n

- Chu tri nghién ctru xdy dung |- Chu tri x4y dung huéng din | Cha tri to chic kiém tra, phan | Chu tri t6 chic tham | Chu tri hodc tham gia

van ban thudc pham Vi quan ly, |thuc hién céc van ban thudc | tich danh gid, bao cao té)ng dinh cdc van ban | td chic trién khai thuc

trinh cap c6d thdm quyeén ban |pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | thude linh vuc cong | hién cac hoat dong
5 hanh. o - Chu tri x4y dung gido trinh; | cé tinh chét chién luge thude | tac duge phan cong. thu6c chuyén mon,

- Chu tri nghién ctu dé xuat xay |tham gia giang day cac 16p dao | pham vi quan ly theo nhi¢m nghiép vu ¢6 tinh chat

dung cac dé an cta hé théng [tao, bdi dudng chuyén mon, | vu duge phan cong. chién luoc

chinh tri hodc ctia nganh, linh |nghi¢p vu cho can bd, cong

vuc cong tac dugc phan cong. chure.

- Chii tri nghién ctu xay dung cac |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chirc kiém tra, phan | T6 chitc tham dinh | Chu tri hodc tham gia

vin ban thudc pham vi quan 1y, |trién khai thyc hién cdc vin ban | tich danh gia, bdo cdo tong | cac van ban thudc linh | to chuic trién khai thuc

trinh cAp c6 tham quyén ban hanh.  |thudc pham vi quan 1y. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tac dugc | hién cac hoat dong

- Chis tri xay dung ké hoach trién |- Tham gia gidng day céc 16p | thuc pham vi quan 1y theo | phén cong. thuoc  chuyén moén,

khai thyc hién cac van ban thudc |ddao tao, boi dudng nghiép vu nhiém vu duoc phan cong; dé nghiép vu cé tinh chat
4 |pham vi quan ly. cho can bd, cong chuec. xuat chu truong, bién phap vi mo.

- Tham gia xdy dyng d& 4n trinh udn nan, diéu chinh.

cap c¢6 tham quyén theo linh vyc

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay duyng cac van ban

cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dyung cac vin ban |- Tham gia xay dung huéng dan | Chu tri t6 chic kiém tra, phan | Tham gia tham dinh | Chu tri hodc tham gia

thudc pham vi quan ly. thyc hién cic vin ban thudc |tich déanh gid, bao cdo tong | cac van ban thudc linh | to chirc trién khai thuc

- Tham gia xay dung ké hoach |pham vi quéan ly. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tac dugc | hien cac hoat dong

trién khai thuc hién cac vin ban |- Tham gia huéng dan nghiép vu | thuéc pham vi quan 1y theo | phan cong thuoc chuyén mon,
3 thudc pham vi quan 1y. cho cap dudi. nhiém vu dugc phan cong; dé nghiép vu.

- Tham gia xay dung dé an trinh xudt chu truong, bién phap

cap c6 tham quyén theo linh vuc khéc phuc, di€u chinh.

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung cac van ban

quan 1y cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dyng cac van ban |Kha ning hudng dan thuc hién | TH chirc theo ddi, kiém tra va | Tham gia thdm dinh | Chu dong phdi hop voi
2 |thudc thdm quyén ban hanh cua |nghiép vu cho cip dudi. béo cdo tinh hinh vé két qua | cac van ban va lam | cac don vi lién quan va

cO quan.

thuc hién cac van ban thudc

ding tham  quyén,

phoi hop véi cac cong
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NHOM NANG LU'C CHUYEN MON

bO Tham muu xay duwng van ban

Hwéng din thue hién vin ban | Kiém tra thwe hién vin ban

Théam dinh vin ban

To chirc thyc hién
van ban

- Soan thdo cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phan viéc
duogc phan cong.

pham vi quan ly; dé xuat bién
phap khac phuc, diéu chinh. | duoc giao

churc trach, nhiém vu | chirc khac trién khai

cong viéc, lam ding
thim quyén va trach
nhiém dugc giao.

CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
bo Tw duy chién hrgc Quan Iy sy thay ddi Ra quyét dinh Quan Iy ngudn lwe Phat trién nhan vién

Dinh huéng xay dung myc | Chu dong chuan bi va tiér} Ra quyét dinh ¢6 anh huéng | Huy dong ngudén luc | Tao moi truong phat trién,
5 tiéu, chién lugc phat trien | hanh nhiing thay do6i, cai t6 | I6n dén uy tin, hoat ddng | trong va ngoai co quan, | hoan thién kién thuc, ky

dai han cta co quan, don vi/ | co ban trong co quan, don vi. | cua co quan, don vi. don vi. nang, kinh nghi¢m.

nganh, linh vyc/dia phuong.

Xay dung dinh huong muc | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh phuc tap, | Quan ly, phat huy duoc | Tao co hoi cho cap dudi
4 tiéu cua cac linh vyc phy | hién tién trinh thay doi trong | khong theo chudn tic thudc | nguon lyc ciia linh vyc | phat trién ban than.

trach, goép phan xdy dung | cac linh vuc phy trach. quyén han, chuc nang cua | phu trach.

chién luoc tong thé. linh vuc phu trach.

Xay dung muc tiéu, dinh | Chu d(:)ng chuan bj ye‘l thuc | Ra quyét q‘inh kho, phuc tap Quép ly, phat huy duoc | Thuc déy }1()0 tap lién tuc
3 hudng dich vu doi véi mang | hién tién trinh thay doi trong | thu¢c quyén han, chirc nang | ngudn luc cia t6 chirc | va phat trién.

linh vuc phu trach. mang linh vuc phu trach. cua phong/linh vyc/nhém | cap phong.

phu trach.

Xay dung muc tiéu, ké | Chu dQng chuin bi Vé} thuc | Ra quyet dmh thé h1en duoc Quép 1y, phat huy dugc HO trg viéc phat trién,
2 hoach cong viéc cua | hién tién trinh thay doi cho | cic nguyén tic, yéu cau cua | ngudn luc ctia nhém/bd | hoan thién ban than.

nhom/bo phan. nhom/bg phan. co quan, don vi. phan.

Xac dinh muc tiéu, ké hoach | Chu d(:)ng chuan bi yé thuc | Ra quyé't’ dinh dua theo | TH chﬁgc thuc hi¢n cong | Chia sé kién thuc, chuyén
1 cong vi¢c cua ban than. hién tién trinh thay doi trong | nguyén tac, quy trinh co6 | viéc tiét ki€m, hi€u qua. | mén vadi nguoi khac.

cong viéc. san.
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Il. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN NGANH LINH VUC XAY DUNG

NHOM NANG LUC CHUNG

Cép do

Pao dirc va ban linh

Té chirc thye hién cong

Soan thio va ban

Giao tiep ing xwr

Quan hé phéi

St dung ngoai

St dung cong nghé

viéc hanh vian ban hop ngir thong tin
T n an ho A , il .z .z x « [Thict 1ap cac dinh| IAm hiéu v€ cong nghé
20 szr g van 1og L e . [Phan tich, danh gia,Giao ti€p tot vé van ot Tap cac di Al . T iew ve cong neng
dan dat viéc thucPua ra cac dinh huong , . ... e , .« hudng quan h¢Str dung thanhthéng tin va co6 khd
5 o L . phan bi¢n, hoach dinhidé mang tinh chién|, ;. , Y N N . N . A
hién dao dic va banchién lugc. s doi  tdc  chiénthao ngén nglr. |nang lap trinh phan
- chinh sach. luoc. A A \
linh. luoc. mém chuyén nganh.
INhan biéet trude va thichl .2, .. x . .
, R . Lo A x .. . [Hiéu biét vé vai tro,
Chu  dong, trachung véi yéu cau mdi cua, .. ~ 1A A X A A
A viooa LA T . taic dong xa hdi cua . ..z .« K 1A IAm hiéu vé cong ngh¢
nhiém cao véi congcong vige; phat huy| . A Giao tiep tot trongThiet 1ap mang .. " il A RN
A . x X A /chinh sach; xdy dung . - ~ -JGiao tiép troithong tin va st dung
4  |viec; hudéng danjnguon lyc bén trong va X va ngoai co quanludi quan hé & ., . A A -
% A > < <z ., - .. .khung phap 1y ho tro . A Z chdy, linh hoat. dugc nhiéu cong cu &
kiém tra viéc thucbén ngoai dé coé giai .. . .. (don vi. nhicu cap. - A
A A \ £ viéc thuc thi chinh trinh do cao.
hién. phap dam bao chat luqngséch
cong viéc.
A £, 2 ) .IPhan tich, danh gia, dé .2 4 ) Y
, A .[D€ xuat diéu chinh thu C,’d Qe ’d? . £ A 2. .,.[Hiéu biét co ban vé
Trach nhiém cao voi ) X .. xuat chinh sach phu .. .. .« . :Tim kiém co hdiTrao doi, giai . AL pi s
n n . ftuc, quy trinh lam vigc... e A Giao ti€p tot voi to| . A > lcong nghé thong tin va
cong viéc dugc giao,| . NPT hop véi chién luogc, -, ~. 1.~xdy dung va mdthich dugc nhimg| ae 2 1A
3 x kip thoi dé dap Ung tot],. . .. chuc trong ndi bg| . rla A : , st dung mot s6 phan|
guong mau trong A, dinh huong dai han . rong mang ludithong tin phic] > .
n hon nhu cau cua co quan,|_; . lco quan, don vi. A mém nang cao, quan
thuc hién. . cua co quan, don vi, quan hé. tap. . r 1 en
dia phuong. . tri co s¢ dir lidu.
dia phuong.
INam virng cac quy
A .~_[Linh h rong t0 chuicldinh va 1 tro, ta A 1A R 1k , A
Tu nhan trach nhiém 0?_1:[ tro & toc .lde; va va EO’ t?c Thiet 1ap dugc 2. . Hiéu biét co ban v¢
e A A thyc hién cong viécdong cua hé thong van|, ,  .x . .z iy Trao doi, trinh| , .
vol cong vige duoc| [ \ Lo , X . |Thuc day giao tiépmang ludi quanj_, A . may tinh va su dung
2 . 2 nham dam bdo céac tiéuban cua DPang, van, . . NIV ~.pay thong tin 2 A A
giao, chuan muc| . £ Y , . . |hai chiéu. hé tot trong ndi| 7 mot sO phan mém
o chuan chat luong daban phap quy va van ~ ngan gon. A
trong thuc hién. £ R s s , \ bo. nang cao.
thong nhat. ban hanh chinh cua co
quan c6 tham quyeén.
Trach nhiém véil.z ., .~ [Nam dugc cac quy NN . [Tao moOi quan hé ST SR
1 kong viée duoc giao Tg churc tl}}lC h1¢12 cong s b V& vin ban cﬁaNghe va trlph t,)ayté t, chi dongGiao tiép co ban. Hiéu t31et va st Adunég
T j ‘viéc theo ti€u chuan chat|,’, < , ._[thong tin mot cach| | %. T may tinh va modt so
chuan muc trong Dang, van ban phap phoéi  hop voi
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thure hién. luong, quy trinh

c6 san.
chinh dé ap dung vao
cong viéc chuyén
mon.

quy va van ban hanh|r@ rang.

dong

trong cong viéc.

nghiép

iphan mém co ban.

NHOM NA

NG LUC CHUYEN MON

Cap do

Tham muu xay dung van ban

Huéng din thue hién vin ban

Kiém tra thwe hién vin
ban

Tham dinh, gop y
van ban

Thue hién hoat dong
chuyén mén, nghiép vu

Chu tri nghién ctru, xdy dung chién
lugc, quy hoach, ké hoagh, chinh|
sadch va van ban cta h¢ thong chinh

duoc phan cong.

tri hodc ctia nganh, linh vuc cong tac|

- Chu tri xdy dung huéng dan|
trién khai thuc hién van ban vé
chuyén mon, nghiép vu cua
nganh, linh vyc cong tac dugc
phan cong.

Chu tri xay dung gido trinh, tai
liéu, chuyén dé giang day; tham
gia giang day cac 1op dao tao
bdi dudng chuyén mon, nghiép
vu cho can bg, cong churc.

AIChu tri t6 churc kiém tra,

sdinh hodc quyét dinh quén|

phan tich danh gia, bao céo
téng két viéc thuc hién céc
van ban thudc linh vuc
cong tic dugc phan cong;
dé xuat cha truong, bién
phap dé thyc hién cac quyl

1y dat két qua.

Chu tri tO chirc tham|
dinh cac van ban|
thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri t6 chire trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p wvul
theo nhiém vu duoc phan
cong.

- Tham gia x4y dung chién lugc, quy,
hoach, ké hoach, chinh sach va vin|
ban cua hé théng chinh tri hoac cual
nganh, linh vuc cong tac dugc phan|
cong.

- Chu tri xay dung ké hoach trién
lkhai thyc hién cac van ban thudc
nganh, linh vuc cong tac dugc phan|
cong.

- Chu tri xay dung huong dan
trién khai thyc hién vin ban vé
chuyén moén, nghi¢p vu thudc
linh vuc cong tdc duogc phan|
cong.

- Tham gia giang day céac 1op|
dao tao, boi dudng chuyén mon,
nghi¢p vu cho can bd, cong
churc.

Chu tri t6 chic kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao
tong két viéc thuc hién cac
van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

T6 chic thim dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
duoc phan cong.

Tham gia t6 chic trién khai
cac hoat dong chuyén mon
nghi¢p vu theo nhiém vyl
duoc phan cong.

- Tham gia xdy dung dé an thudc
nganh, linh vuc cong tac dugc phan
cong

- Tham gia x4y dung huéng dan|
trién khai thuc hién cac van ban
chuyén mon, nghi€p vu thudc

- Tham gia xay dung ké hoach trién|

T6 chirc theo doi, kiém tra
va bao cao tinh hinh thuc
hién cac van ban thudc linh|

Tham gia thim dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phan cong.

linh vuc cong tdc duoc phan|

vuc cong tac dugc phan

Thyuc hi¢n cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vyl
theo nhiém vu duogc phan|
cong.




khai thuc hién cac van ban thudc linh

vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban thudc

linh vuc cong tac dugc phan cong.

cong.

- Tham gia huéng dan thyc hién
chuyén mon, nghiép vu cho
cong chic cung ngach hodc
ngach thap hon.

cong.

- Tham gia xay dung cac vin ban
thudc linh vuc cong tac duoc phan|

cong.

- Soan thao cac quy dinh cu thé, cac
van ban khac thudc phan viéc duoc

phan cong.

Kha ning huéng dan thuc hién
chuyén mon, nghiép vu cho
cong chic cung ngach hodc
ngach thap hon.

Tham gia vao ting cong
doan theo su phan cong

Tham gia gép y van|
ban thudc linh vug
cong tac dugc phan|
cong.

Chu dong phdi hop véi cac
don vi lién quan va céc
cong chic khac trién khai
cong viéc, thuc hién dung
tham quyén va trach nhiém|
duogc giao.

Soan thao cac van ban thudc phan

viéc dugc phan cong.

Thuc hién dang quy trinh
nghi€ép vu chuyén moén theo su
phan cong, hudng dan

Tham gia theo su phan
cong, huéng dan ciia Lanh
dao hoac cong chiurc ngach|
cao hon

Tham gia theo sy
phan cong, hudng
din cua Lanh dao
hodc cong  chug

Phdi hop véi cac don vi
lién quan va cac cong chirc
khac trién khai cong viéc,
thuc hién dung thim quyén|
va trach nhiém dugc giao.

ngach cao hon

NHOM NANG LUC QUAN LY

Cap do

Tu duy chién hrge

Quin ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quin Iy nguon
luc

Phat trién doi
ngii

Dinh hudng muc tiéu, chién lugd
phat trién dai han cho co quan,
don vi/ nganh, Iinh vyc/ dia
phuong.

Nghién ctu, d& xuit tién
hanh nhiing thay doi, cai to
co ban trong co quan, don vi.

Tham muu, dé xué}t quyét dinh cTham gia huy dong
anh hudng 16n dén uy tin, hoatnguodn lyc trong va ngoai

dong cua co quan, don vi.

co quan, don vi.

Tao moi truong phat
trién, hoan thién kién|
thicc, k¥ nang, kinh
nghiém.

Dinh hudéng muc tiéu cua linh
vuc cong tdc dugc phan cong,
oop phan xdy dung chién luogc
tong thé.

Nghién ctru, d& xuit thuc
hién tién trinh thay ddi trong
cac linh vuc cong tadc dugc
phén cong.

Tham muu, dé xuidt quyét dinh|
kho, phtc tap, khong theo chuan|
tac thudc quyén han, chirc ning cta

linh vuc cong tdc dugc phan cong.

IPhat huy duoc nguén luc
cua linh vuyc cong tac
duoc phan cong.

Tao co hoi chg déng
nghi€ép phat trién ban
than.

Xay dung dugc muyc ti€u, dinh|
huong cho mang linh vuc cong|
tac dugc phan cong.

Nghién ctru, d& xuit thuc
hién tién trinh thay di trong]
mang linh vuc cong tac dugc
phan cong.

Tham muu, dé xuit quyét dinh|

kho, phuc tap thudc quyén han,[Phat huy duogc nguén luc
chic ndng cua linh vuc cong tacicua don vi.

duoc phan cong.

Thac day hoc tap lién|
tuc va phat trién.

Xay dyng dugc muc tiéu, ké

hoach cong vi¢c cho nhém/bd

Nghién ctru, d& xudt thuc

hién tién trinh thay doi cho

Tham muu, dé xuat quyét dinh théPhat huy dugc ngudn lyc

hién dugc cac nguyén tac.

cua nhom/bg phan.

H) tro viéc phét trién
hoan thién ban than.




phan.

nhoém/bo phan.

Xac dinh dugc muc tiéu, keé
hoach cong viéc cho ban than.

cong viéc.

[Nghién ctu, dé xuit thyc
hi€n ti€n trinh thay doi trong

Tham muu, de xuit quyét dinh dya
theo nguyén tic, quy trinh c6 sin.

Thyc hién cong viéc tiét
kiém, hi¢u qua.

nghiép.

. /[Chia  sé
chuyén moén véi dong

kién thuec,

MON DUNG CHUNG

KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POl VOI VI TRI VIEC LAM CONG CHUC CHUYEN

CAP ] NHOM NANG LUC CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thao va ban Giao tiep Quan hé Str dung cong Str dung
i béan linh cong viéc hanh van ban rng xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung van hoa | Pua ra cic dinh hudng | Phan tich, danh gia, | Giao tlep t6t | Thiét 14p cac | Am hiéu vé CNTT | Sir dung thanh
5 dan dit viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh vé viAn @@ | dinh h}I(')’ﬂg va ¢co khé‘ nang lap thao mot ngoén
hién dao duc va chinh séch. mang tinh | quan hé doi tac | trinh phan mém | nglr nwde ngoai.
ban linh. chién lugc. chién luoc. chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Véi | tng voi yéu ciu méi cua | dong x3 hoi cia thé | trong va ngodi | luéi quan hé & | nghé thoéng tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; huong | cong viée; phat huy ngudn | ché; xdy dung khung | co quan, don nhiéu cap. su dung dugc nhiéu | mot ngdn ngi
dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phap 1y hd trg viéc thuc | vi. cong cu ve cong | nude ngoai.
thue hién. dé co6 giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé thong tin &
chit lugng cong viéc. trinh d¢ cao.
Trach nhiém cao | Pé xuét diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao  d6i, giai
v6i cong viée duoc | quy trinh, cach thirc, | xuat chinh sach phu | trong ndi bd co | xay dung va mé | cong nghé thong | thich dugc
3 giao, guong mau phuong phap lam viéc kip | hop voi chién lugc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mot | nhiing thong tin
trong thuc hién. thot de dap tng t6t hon | dinh hudéng dai han cua quan hé cong | sO phan mém nang | phtc tap bang
nhu ciu cia co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s¢ | mdt ngdédn ngl
phuong. phuong. dir li¢u. nudc ngoai.
Ty nhan trich | Linh hoat trong t0 chuc | Nam viing cic quy dinh | Thic diy giao | Thiét 1ap dugc | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, trinh
nhiém vé&i  cong | thue hién cong viéc nham | va vai tro, tac dong cua | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va sir | bay théng tin
viec dugc giao, | ddm bao cac tiéu chuan | hé thong vin ban cia hé t6t trong ndi | dung mot s6 phan | ngan gon bang
2 | chuan muc trong | chit luong dd thong nhat. Pang, van ban phap bo. mém nang cao. mot ngén ngl
thuc hién. quy va van ban hanh nudc ngoai.
chinh ctia co quan co
thim quyén.
Trach nhiém véi | T6 chic thuc hién cong | Nam duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao mdi quan hé | Hiéu biét va st | Giao tiép co ban
1 |cong viéc duogc | viéc theo tiéu chuan chét | vé vin ban cua Dang, | bay théng tin | t6t, chi dong | dung may tinh va | bing mot ngdn
giao, chuin muc | lugng, quy trinh c6 sén. vian ban phap quy va | mot cach 13| phdi hop voi| modt sb phin mém | ngit nudec ngoai.




8

trong thuc hién.

chuyén moén

van ban hanh chinh dé
ap dung vao codng viéc

rang. dong

trong cong viéc.

nghi¢p | co ban.

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van ban

Hudéng din thue hién vin ban

Kiém tra thwc hién van ban

Tham dinh vin ban

To chirc thye hién
van ban

- Chu tri nghién ctru xay dung
van ban thugc pham vi quan ly,
trinh cdp c6 thdm quyén ban
hanh.

- Chu tri nghién ctru dé xuat xay
dung cac dé an cia hé théng
chinh tri hodc cta nganh, linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Chu tri xay dung gido trinh;
tham gia giang day cac 16p dao
tao, bdi dudng chuyén mon,
nghiép vu cho cén bd, cong
chuc.

Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich ddnh gid, bao cdo tong
két viéc thuc hién cac van ban
¢6 tinh chat chién lugc thudc
pham vi quéan ly theo nhiém
vu dugc phan cong.

Chu tri to chirc tham
dinh cac van ban
thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hoac tham gia
td chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong
thuoc chuyén mon,
nghiép vu cé tinh chét
chién luge

- Chu tri nghién ctru x4y dung céc van
ban thudc pham vi quan 1y, trinh cap
¢6 tham quyén ban hanh.

- Chu tri xdy dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y.

- Tham gia xdy dung dé an trinh cip
c6 tham quyén theo linh vuc cong tac
duogc phan cong.

- Chu tri xay dung cédc vén ban cua
nganh, dia phuong.

- Chu tri xdy dung hudng dan
trién khai thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan 1y.
- Tham gia giang day céc 1dp
dao tao, bdi dudng nghiép vu
cho can b9, cong churc.

Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bio cio tong
két viéc thyc hién céc van ban
thuoc pham vi quan 1y theo
nhiém vu dugc phan cong; dé
Xuat chu truong, bién phap
udn nén, diéu chinh.

T6 chiic tham dinh
cac van ban thudc Iinh
vuc cong tac duogc
phan cong.

Chu tri hoac tham gia
td chire trién khai thuc
hién cac hoat dong
thugéc chuyén mon,
nghiép vu c6 tinh chét
vi mo.

- Tham gia xay dung cac van ban
thugc pham vi quanly.
- Tham gia xay dung ké hoach

- Tham gia x4y dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quén ly.

Chu tri t chirc kiém tra, phan
tich danh gi4, bdo cdo tong
két viéc thuc hién cac van ban

Tham gia tham dinh
cac van ban thudc linh
vuc cong tac duogc

Chu tri hoac tham gia
to chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong

trién khai thuc hién cic vin ban |- Tham gia huéng din nghiép vu | thudc pham vi quan 1y theo | phan céng thuéc chuyén mon,
3 thudc pham vi quan ly. . cho cép dudi. nhi’ém vu dugc phan cong; dé nghiép vu.

- Tham gia xay dung dé an trinh xudt chu truong, bién phap

cip co tham quyén theo linh vuc khic phuc, diéu chinh.

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung cac van ban

quan 1y cua nganh, dia phuong.
s | Tham gia x4y dung cic van ban |Kha ning huéng dan thuc hién | Td chiic theo doi, kiém tra va | Tham gia thim dinh | Cha dong phdi hop véi

thudc thAm quyén ban hanh cua

nghiép vu cho cip dudi.

béo céo tinh hinh vé két qua

cac van ban va lam

cac don vi lién quan va
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP o r
PO | Tham muu xiy dung viin bin | Hwéng din thwe hién vin ban | Kiém tra thyc hién viin bin | Thim dinh viin ban To Cth;cntl}:g: hien
cO quan. thuc hién cac van ban thudc | dang thdm quyén, | phdi hop véi cac cong

- Soan thao cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phan viéc
duoc phan cong.

pham vi quan ly; dé xuat bién
phép khac phuc, diéu chinh.

duogc giao

churc trach, nhiém vu

chic khéc trién khai
cong viée, lam ding
thAm quyén va trach
nhi¢m dugc giao.

- Tham gia x4y dung cac van ban
thuoc tham quyen ban hanh cua

1 |co quan.

- Soan thao cac cac van ban khac
thudc phan viéc dugc phan cong.

nghiép vu cho cp dudi.

Kha ning huéng dan thuc hién

khic phuc, diéu chinh.

Theo dbi, kiém tra va bao cdo
tinh hinh vé két qua thuc hi¢n
cac van ban thudc pham vi
quan ly; d& xuét bién phap

thAm  quyén,

giao

Tham gia gop y céc
van ban va lam ding
chirc
trach, nhiém vu duoc

Chu dong phdi hop véi
cac don vi lién quan va
phéi hop véi cac cong
chic khac trién khai
cong viée, lam ding
thAm quyén va trach
nhiém dugc giao.

CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
PO Tu duy chién lwoc Quin 1y su thay doi Ra quyét dinh Quin 1y nguon lue Phat trién nhéan vién

Dinh huéng xay dung muc | Chii dong chuan bi va tién | Ra quyét dinh c6 anh huong | Huy dong ngudn luc | Tao moi trudng phat trién,
5 tiéu, chién lugc phat trién | hanh nhiing thay do6i, cai t6 | 16n dén uy tin, hoat dong | trong va ngoai co quan, | hoan thién kién thirc, k¥

dai han cta co quan, don vi/ | co ban trong co quan, don vi. | cua co quan, don vi. don vi. nang, kinh nghiém.

nganh, linh vyc/dia phuong.

Xay dung dinh huéng muc | Chit dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh phte tap, | Quan ly, phat huy dugc | Tao co hoi cho cap dudi
4 tiéu cua cac linh vuc phu | hién tién trinh thay doi trong khong theo chuan tic thudc | ngudn luc cia linh vuc | phat trién ban than.

trach, gop phan xdy dung | cdc linh vuc phu trach. quyén han, chttc ndng cua | phu trach.

chién luge téng thé. linh vuc phu trach.

Xay dyng muc ti€u, dinh | Chu dong chuan bi va thyc | Ra quyét dinh kho, phtic tap | Quan ly, phat huy dugc | Thuc day hoc tép lién tuc
3 hudng dich vu ddi véi mang | hién tién trinh thay doi trong | thudc quyén han, chirc ning nguén luc cta t6 chutc | va phat trién.

linh vuc phu trach. mang Iinh vuc phu trach. cua phong/linh vyc/nhém | cap phong.

phu trach

Xay dung muc tiéu, ké | Chu dong chuan bi va thyc | Ra quyet dmh thé h1en duoc | Quan ly, phat huy duoc HO tro viée phat trién,
2 hoach cong viéc cua | hién tién trinh thay doi cho | cdc nguyén tic, yéu cau cua | ngudn luc ctia nhém/bd | hoan thién ban than.

nhom/b phan. nhom/bg phan. co quan, don vi. phan.

Xéac dinh muc tiéu, ké hoach | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh dua theo | T6 chuc thuc hién cong | Chia sé kién thuc, chuyén
1 cong vi¢c cua ban than. hién tién trinh thay ddi trong | nguyén tic, quy trinh co | viéc tiét kiém, hiéu qua. | mén véi nguoi khac.

cong viéc. san.

Ghi chl: Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, twong g tir 5 dén 1.






