Phu luc I
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM
TRONG CAC TO CHUC HANH CHINH THUQC SO XAY DUNG
(Kém theo Quyét dinh sé 438/0D-UBND ngay 12/3/2024
ciia Chii tich Uy ban nhdn ddn tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM
1. Tong s6 vi tri viéc 1am (viét tat 13 VTVL): 43 vi tri; trong do:

- Nhém VTVL cong chirc 1anh dao, quan 1y: 08 vi tri (tir ma SXD-LP.01.01 dén ma
SXD-Lb.08.08);

- Nhém VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén nganh Xay dung: 11 vi tri (tor ma SXD-
CMNV.01.09 dén ma SXD-CMNV.11.19);

- Nhom VTVL cong chirc nghiép vu chuyén mon dung chung: 12 vi tri (tr ma SXD-
CMDC.01.20 dén ma SXD-CMDC.13.31);

- Nhom VTVL hd trg, phuc vu: 01 vi tri (md SXD-HTPV.01.32)
- Nhom VTVL cong chirc ki€ém nhiém: 11 vi tri

2. Sip xép thir twr ma VTVL:

M& VTVL duoc sap xép theo th tu nhu sau:

MaVTVL Tén VTVL Trang

1. VTVL cong chirc 1anh dao, quan ly (08 vi tri)

SXD-LDP.01.01 Giam ddc 4
SXD-LD.02.02 Pho Giam déc 10
SXD-Lb.03.03 Chanh Van phong 16
SXD-LDb.04.04 Chénh Thanh tra 23
SXD-Lb.05.05 Trudng phong 29
SXD-Lb.06.06 Ph6 Chanh Van phong 35
SXD-Lb.07.07 Phé Chéanh Thanh tra 39
SXD-Lb.08.08 Pho Trudng phong 43

2. VTVL cong chirc nghi€ép vu chuyén nganh Xay dung (11 vi tri)

SXD-CMNV.01.09 | Chuyén vién chinh vé quan ly quy hoach xay dung 47
SXD-CMNV.02.10 | Chuyén vién chinh vé quan 1y phat trién d6 thi 52
SXD-CMNV.03.11 | Chuyén vién chinh v& quan Iy kién trtc 57

SXD-CMNV.04.12 | Chuyén vién chinh vé quan Iy ha tang k¥ thuat 62
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MaVTVL Tén VTVL Trang
SXD-CMNV.05.13 | Chuyén vién chinh vé quan Iy nha & 67
SXD-CMNV.06.14 | Chuyén vién chinh vé& quan 1y thi truong bat dong san 72
SXD -CMNV 07,15 glil;lgén vién chinh vé quan 1y hoat dong dau tu xdy -
SXD-CMNV.08.16 | Chuyén vién vé quan 1y phat trién dé thi 82
SXD-CMNV.09.17 | Chuyén vién vé Quan 1y nha & 86
SXD-CMNV.10.18 | Chuyén vién vé quan 1y hoat dong dau tu xay dung 90
SXD-CMNV.11.19 | Chuyén vién vé Quan ly vat liéu xay dung 94

3. VTVL cong chirc nghiép vu chuyén mén dung chung (12 vi tri)
SXD-CMDC.01.20 | Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong 98
SXD-CMDC.02.21 | Chuyén vién vé tong hop 102
SXD-CMDC.03.22 | Chuyén vién vé tai chinh 106
SXD-CMDC.04.23 | Vin thu vién 111
SXD-CMDC.05.24 | Ké toan vién 115
SXD-CMDC.06.25 | Thanh tra vién chinh vé cong tac thanh tra 120
SXD-CMDC.07.26 | Thanh tra vién vé cong tac thanh tra 126
SXD-CMDC.08.27 | Thanh tra vién vé tiép cong dan va xt Iy don 132
SXD-CMDC.09.28 | Thanh tra vién vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo 137
SXD-CMDC.10.29 | Thanh tra vién vé phong chong tham nhiing, tiéu cuc 142
SXD-CMDC.11.30 | Chuyén vién vé giai quyét khiéu nai, t6 céo 147
SXD-CMDC.12.31 | Chuyén vién vé phong chong tham nhiing, tiéu cuc 151
4. VTVL hop dong lao dong hd trg, phuc vu (01 vi tri)
SXD-HTPV.01.32 | Nhan vién l4i xe 155
5. VTVL cong chirc kiém nhiém (11 vi tri)
Chuyén vién vé quan 1y quy hoach xay dung 158
Chuyén vién vé quan 1y kién trac 162
Chuyén vién vé Quan 1y ha ting k¥ thuat 166
Chuyén vién vé Quan 1y thi trudng bat dong san 171
Chuyén vién vé Quan 1y cong s& 175
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MaVTVL Tén VTVL Trang
Chuyén vién vé cai cach hanh chinh 179
Chuyén vién vé thi dua khen thudng 183
Chuyén vién vé Luu trit 188
Chuyén vién vé phap ché 192
Chuyén vién thu quy 197
Chuyén vién vé quan tri cong s& 202




4

Il. BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi
VIEC LAM

1. VTVL cong chirc lanh dao, quéan ly

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SXD-LD.01.01

Tén Vi tri viéc lam: Giam doc

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Pha, Phuong 4, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo churc ndng, nhi¢ém vy, quyén han cua Sé, Quy ché lam
viéc cua Uy ban nhan dan tinh, cia S&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam ddc 13 nguoi ding dau so, lanh dao, quan 1y va to chic thyc hién chirc ning quan
1y nha nudc vé nganh, linh vyc trén dia ban tinh va thyc hién cac nhiém vu khéc duogc cép co
tham quyén giao; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh,
dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh Xay dung trudc Bo trudng Bo Xay
dung va trude phap luét vé chire trach, nhiém vy duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, mang cong viéc Cong viéc cu thé

2.1 | Tham muu cho Uy ban nhan|1. Dy thao quyét dinh coa Uy ban|Van ban dugc
dan tinh trong viéc thyc hién | nhan dan tinh lién quan dén nganh, [UBND tinh
cdc cong viéc thudc chirc|linh vuc xdy dung thudc pham vi|thong qua, ban
nang, nhiém vy theo quy dinh |quan 1y cua S& va cac vin ban khac|hanh

cua phap luat theo phan cong ctia Uy ban nhan dan
tinh;

2. Du thao ké hoach phat trién nganh,
linh vyc xay dung; chuong trinh,
bién phap t6 chirc thyc hién céc
nhiém vu vé nganh, linh vuc xay
dung trén dia ban tinh trong pham vi
quan ly ctua S¢;

3. Du thao quyét dinh viéc phan cap,
iy quyén nhiém vu quan 1y nha nudc
vé nganh, linh vuc xay dung;

4. Du thao quyét dinh quy dinh cuy
thé churc nang, nhiém vy, quyén han
va co ciu td chirc cua So;
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5. Dy thao quyét dinh thuc hién xa
héi hda cac hoat dong cung tng dich
vu sy nghi¢p cong nganh, linh vuc
xdy dung thudc thim quyén cua Uy
ban nhan dan tinh va theo phan cap
clia co quan nha nudc cap trén.

2.2

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

1. Dy thao quyét dinh thanh lap, sap
nhap, chia tach, giai thé cac to chc,
don vi cua s¢ theo quy dinh cua phap
luat.

2. Dy thao quyét dinh quy dinh cu
thé chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co cau t6 chic cia don vi su
nghiép cong 1ap truc thudc So

3. Dy thdo quyét dinh, chi thi ca biét
thugc thdm quyén ban hanh cua Chu
tich Uy ban nhén dan tinh.

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

2.3

T6 chic thyc hién cic nhiém
vu theo chirc nang, nhiém vu
duogc phan cong theo quy dinh
cua phép luat

1. T6 chire thyc hién cac vin ban quy
pham phép luat, quy hoach, ké hoach
va cac van ban khac trong nganh,
linh vuc xay dung dugc co quan nha
nude ¢6 tham quyén ban hanh hoic
phé duyét; thong tin, tuyén truyén,
huéng din, pho bién, gido duc, theo
ddi thi hanh phép luat vé cac linh vuc
thuéc pham vi quan ly nha nudc
dugc giao.

2. Giap Uy ban nhan dén tinh quan 1y
nha nuéc ddi voi cac doanh nghiép,
t6 chirc kinh té tap thé, kinh té tu
nhan va hudng dan, kiém tra hoat
dong cua cac hoi, to chirc phi chinh
phu hoat dong trong cac linh vuc
quan ly nha nudc cia So trén dia ban
theo quy dinh cta phap luat.

3. Huéng dan thyc hién co ché tu chu
d6i voi cac don vi su nghiép cong lap
thuoc nganh, linh vuc quan ly theo
quy dinh cua phdp luat; quan ly hoat
dong cua cac don vi su nghi¢p trong
va ngoai cong 1ap thudc pham vi
nganh, linh vuc xay dung.

4. Thyc hién hop tac quéc té va hoi
nhap quéc té vé cac linh vuc quan ly
cia S¢ theo quy dinh cua phap luat
va su phan cong, phan cip hoic uy

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
ding ké hoach,
ding quy dinh
cua Dang va cua
phap lut.
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quyén cua Uy ban nhan dan tinh.

5. Hudng dan vé chuyén mén, nghiép
vu thudc cac linh vuc quan 1y nha
nuéc cua SO ddi v6i cac co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
cap huyén va chirc danh chuyén mén
thuoc Uy ban nhan déin x3, phuong,
thi tran.

6. Xay dung, chi dao va t6 churc thuc
hién ké hoach nghién cuu, ing dung
cac tién bo khoa hoc, cong nghé, bao
vé moi trudng; xdy dung hé thong
thong tin, tu liéu phuc vu cong tac
quan ly nha nudc va hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu cua S& duoc
giao theo quy dinh cua phap luat.

7. Thanh tra, kiém tra ddi voi to
chic, cd nhan trong vi¢c thi hanh
phap luét thuoc nganh Xy dung, xur
1y theo tham quyén hoac trinh cap co
thAm quyén xir ly cac truong hop vi
pham; giai quyet cac tranh chép,
khiéu nai, t& cdo, thuc hién phong,
chdng tham nhiing, ling phi trong céc
linh vyc quan ly nha nude cua 10 S&
theo quy dinh phap luat hodc theo su
phan cap, Gy quyén ctia Uy ban nhan
dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan
tinh.

2.4

Chi dao, t6 chac thuc hién
cong tdc ndi bo So

1. Quy dinh chic nang, nhiém vy,
quyén han va co ciu t6 chirc ciia Vin
phong, Thanh tra, cAc phong chuyén
moén nghi¢p vu phu hop vdéi chic
nang, nhiém wvu, quyén han cua S&
theo huéng dan chung ctia Bd quan
Iy nganh, linh vuc va theo quy dinh
cua Uy ban nhan dan tinh;

2. Quan 1y t6 chirc b may, bién ché
cong chuc, vién chuc, co ciu ngach
cong chuc, vi tri viéc lam, co cu
vién chiic theo chiic danh nghé
nghiép va s6 luong ngudi lam viéc
trong cac don vi sy nghi¢p cong lap;
thuc hién ché do tién lwong va chinh
sach, ché do6 dai ngd, dao tao, bdi
dudng, khen thuong, ky luat dbi véi
cong chue, vién chic va lao dong
thugc pham vi quan 1y cua S& theo
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quy dinh cua phap ludt va theo su
phan coéng hodc iy quyén cua Uy ban
nhan dan tinh.

3. Quan 1y tai chinh, tai san duoc
giao va td chtrc thuc hién ngan sach
nha nudc duoc phan bd theo quy
dinh cua phap luat va phan cip cia
Uy ban nhan dén tinh.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhéan dan tinh giao

va theo quy dinh cua phép luat.

2.6 |Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam nghi€p|Pap tmg dugc cic yéu cdu trong

chtc

vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong t0 | Ban mé ta vi tri viéc 1lam

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Pwogc quan Iy true tiép va Quin Iy truc tiép Ciac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi
- Uy ban nhén dén tinh - Cac Pho Giam doc Céc S0, ban, nganh tinh;
- Chii tich Uy ban nhan dan |- Cong chure, vién chic, UBND céap huyén
tinh nguoi lao dong ciia S&

3.2 - Bén ngoai

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

- Uy ban nhan dan tinh va UBND cap huyén |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Bo 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.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

- Phdi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudéng dan viéc thuc hién.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vy vé cong
tdc quan ly hoat dong cua nganh ndi vy

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 |Chiu trach nhiém trudc phép luat, truéc Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé toan bo
hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhiém vy, quyen han da duoc cap c6 tham
quyén quy dinh. Chu dong té chuc thyc hién chire néang, nhiém vy, quyén han cua
don vi theo quyet dinh cua cap cé tham quyen chiu trach nhiém trudc phép luat,
trudc Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé két qua thuc hién nhiém vy, céng viéc cua
don vi, bao gom ca cong viéc da phan cong hoac uy nhiém cho cap pho.
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Puogc tham dy cac cudc hop ctia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chuc nang,
nhi¢m vu dugc giao.

Chu dong giai quyét cong viée dang quy trinh, thi tuc, thAm quyén va quy dinh cia
phap luat, Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhan tinh. Chiju trach nhiém truéc phap lut,
trude Chii tich Uy ban nhéan dén tinh vé thi tuc, hd so, tai liéu, ndi dung, ¥ kién tham
muu, dé xuit trong T trinh, dy thao vin ban trinh Lanh dao Uy ban nhén tinh giai
quyét cong viéc. Ky ban hanh vin ban hoic phén cong, uy quyén viéc ky ban hanh van
ban cia S& theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao. Chiu trach nhiém vé noi
dung ddi véi toan b vin ban, bao cio ciia don vi, ké ca trudng hop di giao cap pho ky
thay.

Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mtc do xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

Puoc uy quyén cho mot Pho Giam déc ky thay cac vin ban thudc thim quyén va
di€u hanh hoat dong ctia S& khi di cong téc.

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

Phan coéng nhiém vu (bang ban gidy hodc dién tu) va chi dao, huong dan, theo déi,
kiém tra viéc thyc hién nhiém vy cua cap pho, cong chirc cta So, bao dam chat lugng
va ding tién do.

Quan 1y cong chirc ciia S& theo thaim quyén duogc giao. Cir cong chirc cua don vi di
cong tac theo quy dinh.

Quyeét dinh bo nhi¢m, diéu dong, ti€ép nhan, phan cong cong tdc ddi voi cong chirc.

Khi ving mit va néu thay can thiét, iy quyén bang van ban cho mét cap phé diéu hanh
cOng tac, giai quyet cong viéc cua So.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh phu hop voi
linh vuc cong tac.

Trinh d6 dao tao -Co béng cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac c6 giéy

xé4c nhan tuong dwong trinh do cao cp 1y luan chinh tri ciia co quan
c6 tham quyén.

Kién thurc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién
chinh va tuong duong.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp So va tuong duong
hodc ching chi bdi dudng linh dao, quan 1y cip huyén va tuong
duong (sau khi bo nhiém).

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban hodc twong duong,
st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Pa dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chuc vu:
Phé Giam déc S& va tuong duong, Chu tich, Phé Chu tich Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan cip huyén va tuong duong.




9

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia phép luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic van
dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta Vin phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén cua Van phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gilr khoa hoc, luu trix s6 liéu
ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Van phong
trudc mét ciing nhu lau dai.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao dic va ban Iinh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xur 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién van ban 3-4
Nhom nang luc chuyén mén |- Kiém tra thyuc hién 3-4
- Tham dinh vén bén, d¢ an 3-4
- T6 chire thyc hién 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhoém nang luc quén ly - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon lyc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Giam déc

Ma vi tri viéc lam: SXD-LP.02.02

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: S& X4y dyung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phu, Phudng 4, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc ndng, nhi€ém vy, quyén han cia S&, Quy ché lam
viéc cua Uy ban nhan dan tinh, ciia S&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Gidm doc 1a cap pho cia Giam doc, giip Giam doc quan ly, t6 chic thuc hién
mot hodc mot s6 linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu ctia S&; chiu trach nhiém
trudc Giam doc va trude phap luat vé nhiém vy dugce phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée
Nhiém vu, Mang cong Cong viéc cu thé
viéc
2.1|Gitp Giam ddc tham muu|1. Dy thao quyét dinh cta Uy ban|Van ban dugc UBND

cho UBND tinh trong viéc
thuc hién cac cong viéc
thudc churc nang, nhiém vu
theo quy dinh cta phdp luat

nhan déan tinh lién quan dén nganh,
linh vuc xay dung thudéc pham vi
quan ly cua S¢ va cac van ban khac
theo phan cong cua Uy ban nhan
dan tinh;

2. Du thao ké hoach phat trién
nganh, linh vyc xay dung; chuong
trinh, bién phap to chtc thuc hién
cac nhiém vu vé nganh, linh vuc
xday dung trén dia ban tinh trong
pham vi quan ly cua So;

3. Dy thio quyét dinh viéc phan
cap, iy quyén nhiém vu quan Iy nha
nude vé nganh, linh vuc xay dung;

4. Dy thao quyét dinh thyc hién x3
hoi hoa cac hoat dong cung ung
dich vu sy nghi¢p cong nganh, linh
vuc xay dung thudc tham quyén
ciia Uy ban nhan dan tinh va theo
phan cip clia co quan nha nudc cap

tinh thong qua, ban
hanh
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trén.

2.2

Gilp Giam dbc tham muu,
trinh Chua tich UBND tinh
trong viéc thuc hién cac
cong viéc thudc chirc ning,
nhiém vu theo quy dinh cua
phap luat

1. Dy thao cc van ban thudc thim
quyén ban hanh cua Chu tich Uy
ban nhan dan tinh trong linh vyc
xay dung theo phan cong;

2. Du thao quyét dinh quy dinh
chtc ning, nhiém vy, quyén han va
co cdu to chuc don vi su nghiép
cong 1ap thudc So.

3. Du théao quyet dinh, chi thi ca
biét thudc thim quyén ban hanh cua
Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

Van ban dugc Chu
tich UBND tinh ban
hanh

2.3

Giap Giam dbc to chuc
thuc hién cac nhiém wvu
theo chirc ndang, nhi¢ém vy
dugc phan cong theo quy
dinh cta phép luat

1. T6 chac thyc hién cac van ban
quy pham phap luat, quy hoach, ké
hoach va cac van ban khéac trong
nganh, linh vuc xay dung dugc co
quan nha nuéc c6 thAm quyén ban
hanh hodc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, huéng dan, phd bién,
gidao duc, theo doi thi hanh phap
luat vé cac linh vuc thudc pham vi
quan 1y nha nudc dugce giao.

2. Giup Uy ban nhan dén tinh quan
Iy nha nudc db6i véi cac doanh
nghiép, t6 chirc kinh té tap thé, kinh
té tw nhan va hudng dan, kiém tra
hoat dong cuia cac hoi, t6 chirc phi
chinh phu hoat dong trong cac linh
vuc quan ly nha nudc cia SO trén
dia ban theo quy dinh ctia phép luét.
3. Hudng dan thuc hién co ché tu
chu d6i voi cac don vi sy nghiép
cong lap thudc nganh, linh vuc
quan ly theo quy dinh cua phép
luat; quan ly hoat dong cua cac don
vi su nghiép trong va ngoai cong
1ap thudc pham vi nganh, linh vuc
xay dung.

4. Thuc hién hop tac qubc té va hoi
nhap qudc té vé cac linh vuc quan
ly cua S¢ theo quy dinh cua phap
ludt va sy phan cong, phan cap hodc
iy quyén cua Uy ban nhan dan tinh.
5. Huéng dan vé chuyén mon,
nghiép vu thudc céc linh vuc quan
Iy nha nudc cua S dbi véi cac co
quan chuyén moén thuéc Uy ban
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nhan dan cap huyén va chirc danh
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
x3, phuodng, thi tran.

6. Xay dyng, chi dao va td chirc
thuc hién ké hoach nghién ctru, Utng
dung cac tién bd khoa hoc, cong
ngh¢, bao vé moi truong; xay dung
hé théng thong tin, tu liéu phuc vu
cong tac quan 1y nha nudc va hoat
dong chuyén moén, nghi€p vu cuia
S¢ dugc giao theo quy dinh cua
phap luat.

7. Thanh tra, kiém tra ddi véi t6
chuc, cd nhan trong viéc thi hanh
phap luat thudéc nganh Xay dung,
xu ly theo tham quyén hodc trinh
cap c6 tham quyén xur ly cac truong
hop vi pham; giai quyét cac tranh
chap, khiéu nai, t& cdo, thuc hién
phong, chéng tham nhiing, ling phi
trong céc linh vuc quan ly nha nuéc
cua 10 S¢ theo quy dinh phap luat
hodc theo su phan cap, Uy quyén
ciia Uy ban nhan déan tinh, Chu tich
Uy ban nhan dén tinh.

2.4

Giup Giam ddc chi dao, to
chtrc thuc hién cong tac noi
bo S& theo nhiém vu duoc
phén cong

1. Quan 1y t6 chitc bo mdy, bién ché
cong chirc, co cau ngach cong chirc,
vi tri viéc lam, co cdu vién chic
theo chitc danh nghé nghiép va sb
lwong ngudi lam viéc trong cac don
vi su nghiép cong lap; thuc hién ché
d6 tién lwong va chinh sach, ché do
dai ngo, dao tao, boi dudng, khen
thuong, ky luat d6i voi cong chuc,
vién chtrc va lao dong thudc pham
vi quan 1y theo quy dinh cua phap
luat va theo su phan cong hoac uy
quyén cua Uy ban nhan dan tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé
tai chinh dugc giao theo quy dinh
cua phap luat va theo phan cong
hodc Uy quyén ciia Uy ban nhan
dan tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao
céo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao vdi
ny ban nhan dan tinh, cac B0, co
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quan ngang BJ.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc phéan cong.

2.6 |bam nhi€ém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghiép |Pap tng duoc cac yéu cau trong

vu twong ung ngach cong chirc cao nhat trong to|Ban mo ta vi tri viéc [am
chtrc

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

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Cac don vi phdi hep

Quan ly truec tiep chinh

Giam doc

Cong chirc thugc mang cong viéc | Cac So, ban, nganh tinh,

dugc Giam dbc phan cong. UBND cép huyén
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé
Uy ban nhan dén tinh va UBND cép huyén - 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

- Bo Xay dung thyc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- Phoi hop xay dung céc van ban quan 1y cua
co quan va hudéng dan viéc thuc hién.

- Phoi hop trién khai cdc nhiém vu vé cong
tdc quan ly hoat dong cua nganh ndi vy

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao. Gilp Gidm déc thuc
hién nhiém vu do Gidm doc phan cong; chiu trach nhiém trude phap luat, trude Chu
tich Uy ban nhan dan tinh, trudc Gidam doc ve toan bo qué trinh va két qua thuc hién
cac nhiém vu dugc giao.

2 |Puoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén churc nang,
nhi¢m vu dugc giao theo phan cong ciia Giam doc.

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

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhi¢m vy dugc giao.
Khi duoc Giam dbc phan cong truc tiép thuc hi¢n, giai quyét nhiém vy, cong viéc cu

5 |thé, cap pho c6 trach nhiém truc ti€p xu ly, thyc hién day du nhiém vy, cong viéc

duogc giao va khong dugc giao lai cho nguoi khac thuc hi¢n
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biéu hanh cong tac, giai quyet cong viée ciia SO khi dugc Giam doc uy quyen bang van
6 |ban; chiu trach nhi¢m vé viéc thyuc hi¢n nhi¢m vu cua Sé trong thoi gian dugc Gy quyen
va khong duoc uy quyén lai cho ngudi khac thuc hién.

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

1 |Tham gia ¥ kién viéc diéu dong, ti€p nhan, phan cong cong tac doi voi cong chure,
Vién chuec.

2 | Phéan cong cong viéc cu thé cho mot hodc mdt s6 cong chirc cua S¢ thuc hién

3 | Tham gia ¥ kién v& cong tic quan 1y, sir dung cong chirc cta S&.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh dd, pham chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu hop

voi1 linh vye cong tac.

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh
tri hodc co gidy xac nhan twong duong trinh d6 cao cap 1y luan
chinh tri ctia co quan c¢6 tham quyén.

Kién thirc b tro - Co trinh d0 quan ly nha nudc dbi voi ngach chuyén vién chinh va
' tuong duong trd 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp So va tuong duong
hodc ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va tuong
duong (sau khi bo nhiém).

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d0 tuong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngt Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh tich |- Pa dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chuc

cbng tac) vu: Trudng phong, phéd truéng phong va twong duong hoac da co
thot gian cong tac trong nganh, linh vue tir di 5 ndm tr¢ 1€n, trong
d6 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh tot nhiém
vu.

Phim chét canhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh thé’n trach nhiém cao voi coéng viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap gidi quyét cac
van dé thyc tién 1ién quan dén churc nang, nhi€ém vu cua So.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién curu, thyc hién cac dé tai,
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dé an thuoc linh vuc chuyén moén cua So.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia SO trong hé thdng chinh tri va
dinh hudng 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, luu gitr khoa hoc, luu triv sb
liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac ctuia So
trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap dd
Nhom nédng luc chung - Bao dtrc va ban linh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van 3-4
ban
- Giao tiép ung xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- St dung ngoai ngir 1-2
Nhom nang luc chuyén mén |- Xay dyng van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién van 3-4
ban
- Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chirc thyc hién vin ban 3-4
Nhom nang lyc quan 1y - Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly su thay ddi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chanh Vin phong

Ma vi tri viéc lam: SXD-LD.03.03

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: S& Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Pha, Phuong 4, thanh

phé Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Theo chirc ning, nhiém vu, quyén han cua Vin phong va

Quy ché lam viéc cua S&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao S&, truc tiép 12 Giam dbc So
vé chi dao diéu hanh cac hoat dong cta S¢ thong sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, nguoi
lao dong Vin phong, tham muu gitp Linh dao S& vé linh vuc hanh chinh, tong hop, tai
chinh, quén tri, quan 1y phuong tién, tai san ctia co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
i . R R . R cong viéc
Nhiém vu, Mang cong Cong viéc cu theé
viéc
2.1|Chu tri x4c dinh ndi dung|1. Chu tri x4c dinh ndi|1. Chuong trinh, ké hoach

cong viéc, xdy dung
chuong trinh, ké hoach
cong tic theo ndm, quy,
thang cua S& va lanh dao
S&

dung cong viéc, xay dung
chuong trinh, ké hoach
cong tac theo nam, quy,
thang cua co quan va lanh
dao S¢.

2. Chu tri xay dung noi
dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cia Van
phong theo quy dinh cua
CO quan.

3. Phan cong nhiém wvu
cho cac phong truc thudc
Vian phong.

4. Phan cong cong viéc
cho cap pho gitp viéc
quan ly va chiu trach
nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chure, vién
chuc va nguoi lao dong
trong Van phong.

cong tac cuia co quan phu hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tac ctia Uy ban nhan dan
tinh, cia So, dam bao tinh kha
thi va dugc ban hanh truéc dau
nam, ddu quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac ctia Vin
phong duoc t6 chirc phu hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va nhi€ém
vu dugoc Lanh dao S& giao;
duogc ban hanh trude dau nam,
quy, thang.

3. Cac phong khong chong
chéo hoac bd sét nhiém vu cua
don vi; mot nhi€ém vu chi do 1
phong chiu trdch nhi¢ém chinh.

4. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong viéc cua
Vian phong; mét cong viéc chi
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5. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét nodi
dung chwong trinh, ké
hoach cong tac nam, 6
thang, quy, thang cua cac
phong.

6. Chi dao hudéng dan xay
dung va phé duyét ké
hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cia cong chic,
nguoi lao dong.

do mot ngudi chiu trach nhiém
chinh.

5. Chwong trinh, ké hoach
cong tac cua cac phong truc
thudc phu hop vé1 chuong
trinh, ké hoach cong tac cua
Van phong, dugc phé duyét va
ban hanh truéc dau nam, dau
quy, dau thang.

6. Ké hoach cong tac cua ting
cong chirc va ngudi lao dong
dugc phé duyé¢t thyc hién va du
co s dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri t6 chuc thuc hién
nhiém vy, cong vi¢c cua
Vian phong

1. Chu tri kiém tra, don
dbc cac phong, don vi
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua S¢.

2. Kiém tra, don déc, diéu
phéi cong chirc, vién chire
va nguoi lao dong thuc
hién chwong trinh, ké
hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gid viéc
thuc hién ké hoach cong
tac cua cong chuc va
nguoi lao dong.

4. Chu tri hoic phdi hop
véi cac phong, don vi
trong S¢ va cac co quan
liéen quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong.

5. Xtr ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
cia Lanh dao So voi
nhiing viéc vuot qua pham
vi chure trach.

1. Hoat dong cua phong, don
vi dong bo va kip thoi dé xuét
Lanh dao Sé c6 bién phap diéu
chinh nham dat két qua theo ké
hoach cong tac cua co quan.

2. Hoat dong cua Van phong
thong subt; cong viéc chung
cua Van phong dugc thyc hién
theo ding quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do,
chét luong cta chuong trinh,
ké hoach.

3. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va cé giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chuc, nguoi lao dong.
4. Cong viéc cua Van phong
hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé ra.

5. Xu 1y chinh xé4c, dang tham
quyén va c¢6 bao céo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong chuac va
ngudi lao dong theo phan
cap

1. Pinh ky phan cong b
tri lai cong viéc trong vi tri
viéc lam dbi véi cong
chic va nguoi lao dong
trong Van phong theo
phan cép.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc
theo dung quy dinh, quy ché
cia co quan, ddm bio cong
khai, cong bang

2. Cong chic va nguoi lao
dong dugc hd tro kip thoi;
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2. Chiu trach nhiém hd
trg, theo doi va danh gia
cong chuac va nguodi lao
dong theo phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhin sy cla
Van phong; nghién cuu,
tim hiéu va du kién nhan
su thay thé, b nhiém, bd
nhiém lai...; bao cdo Lanh
dao S& dé xin ¥ kién.

4. T chuc thyc hién céac
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao dic cong vuy;
xay dung moi truong lam
viéc van hoa.

danh gid nhan xét cong chirc
khéach quan, cong tdm va chinh
xé4c; phat hién tiém ning phat
trién ctia cong chirc.

3. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chic dap
g yéu cau cong viéc cua So.

4. Phat hién duoc cac vi pham;
c6 bién phap udn nin, xu ly
kip thoi; bao cao, hodc dé xuit
v6i cap trén dbdi voi nhirng
truong hop vuot qua tham
quyén xir 1y.

2.4

Quan ly hoat dong chung

1. Xay dyng va t6 chuc
thuc hién quy ché lam
viéc, quy ché phdéi hop
cong tac trong So;

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

3. Xt Iy, t0 chirc quan Iy
van ban dén

4. Ky trinh Lanh dao S¢
vé cac van ban do Van
phong du thao

5. Thira Uy quyén hoic
thtra 1énh ky cdc van ban
theo quy ché 1am viéc cua
cO quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat
dong cua Van phong voi
Giam doc va Pho Giam
dbc phu trach (néu c6).

7. Chi dao xay dung bdo
cdo va tong két cong tac
niam, so két 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh.
8. Dai dién cho Van phong
vé mbi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho
mat cap pho phu trach khi

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

2. Nam bat day du cac thong
tin vé cong viéc Vin phong
dang va s& trién khai thuc hién
va kip thoi ¢6 bién phap quan
1y; tap thé doan két; Vin phong
hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viec dot xuat duoc cép trén
giao theo dung yéu cdu tién do,
chat lugng.

3. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xé4c va quan ly theo quy
dinh.

4. Cac du thao van ban trinh
lanh dao S& dugc chuan bi
theo dung quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va duogc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban.

5. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi€ém
vé ndi dung va thuc hién dling
quy trinh ban hanh van ban.

6. Giam doc va Pho Giam doc
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vang mit theo quy ché
lam viéc.

phu trach dugc cung cap thong
tin kip thoi.

7. B4do cao dugc cap nhat
thong tin, $6 liu chinh xac,
dung thoi han, phan 4nh ding
két qua thyc hién nhiém wu,
cong viéc; dé xuat dung, kip
thoi cdc van dé dé trinh Lanh
dao co quan giai quyét.

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

2.5

Quan ly tai chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé
cong tac tham muu, to
chirc quan 1y tai sadn cua
co quan theo Uiy quyén va
theo quy dinh.

2. Chju trach nhiém vé
cong tac quan ly tai chinh
cua co quan, Van phong
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 cia Dang
va phap luat

2.6

Chu tri hoac tham gia cac
cudc hop, hoi nghi

1. Tham du hop co quan
va cac cugc hop theo quy
ché lam viéc cua co quan,
Vian phong.

2. Chu tri hop trién khai
nhiém vu ctia Van phong.
3. Tham dy céac cudc hop,
hdéi nghi theo phan cong
cua lanh dao Sé¢.

1. Tiép thu va pho bién, quan
tri¢t cho cong chic va nguoi
lao dong y kién chi dao, quyét
dinh cua Lanh dao S& dé to
chtrc thuc hién kip thoi

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

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

2.7

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

2.8

bam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong tng ngach cong chirc cao nhat

trong to churc

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

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong
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Puoc quan Iy truc tiép va Quin Iy true tiép Ciac don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua boi

Giam dbc; Phé Giam ddc|- Cac Phé Vin phong. Cac don vi lién quan truc tiép

phu trach dén cong viéc va chuyén mon

- Truéng phong, pho trudng

phong thudc Khoi Van phong nghiép vu dugc giao

Sé.
- Cac cong chtrc va nguoi lao
dong trong Van phong.
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
- Bo Xay dung. » Tham gia cac cudc hop, tap huén, bdi dudng
- Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phé truc co lien quan.
thugc Trung wong. * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- S& X4y dung cac tinh, thanh phd. « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Chiu trach nhiém truéc phap luat, trude Giam dbc vé toan bod hoat dong cua Van
phong theo chirc néng, nhiém vu, quyén han dugc giao. Chu dong to chirc thuc hién
chtic nang, nhiém vu, quyén han cta Vin phong; chiu trach nhiém trudc phap luat,
trude Giam ddc vé két qua thuc hién nhi¢m vy, cong vi¢c cua Van phong, bao gSm
ca cong viéc da phan cong hodc uy nhiém cho cap pho.

Chu dong giai quyet cong viéc dung quy trinh, thi tuc, thim quyén va quy dinh cia
phap luat, Quy ché 1am viéc ctia S&. Chiu trach nhiém trudc phap luat, trudec Giam déc
vé thu tuc, ho so, tai liéu, ndi dung, ¥ kién tham muu, dé xuit trong Phiéu trinh, To
trinh, dy thao van ban trinh Lanh dao S¢ giai quyét cong viéc. Ky ban hanh van ban
hodc phan cong, uy quyén viéc ky ban hanh van ban cua Van phong theo chirc nang,
nhiém vy, quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém Ve noi dung d6i v4i toan bo vin ban,
bao c4o ctia Vian phong, ké ca trudng hop di giao cap pho ky thay.

Chu dong thyc hién cong tac phdi hop véi cac phong chuyén mdn, Thanh tra S&, trung
tam truc thudc S¢ d€ thuc hién c6 hiéu qua nhiém vu do lanh dao S¢ giao. Pugc thira
1énh Gidm doc So ky mot s6 van ban theo Quy ché

Thura uy quyen cua Giam déc trong viéc tlep nhén va xu 1y cdc cong van, bdo cdo cua
co quan to chirc cic cip, cac cong van gidy to hanh chinh khac

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia Sé trong pham vi nhiém vu
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6 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

7 |Dugc uy quyen cho mét Pho Chanh Vin phong ky thay cac van ban thudc thim

quyén va diéu hanh hoat dong ctia Vin phong khi di cong tac

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

1 |Cir cong chuc ctua Vin phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va

giai quyét cho cong chirc thudc Vin phong duoc nghi 01 ngay

2 |Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh Van phong

va cac cong chuc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d§, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu hop
voi1 linh vye cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuwong duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- Co k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do tuong duong bac 2
khung ndng luc ngoai ngt Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

D3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mét trong cac chuc
vu: Pho Chanh van phong, Pho trudng phong va tuong duong tro
Ién hodc dé co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03
nam tro 1én va 03 nam lién tyc gan nhat dugc danh gia hoan thanh
tdt nhiém vu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh thﬁ,n trach nhiém cao voi cong viée 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 noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Vin phong
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So.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Vin phong trong hé thong
chinh tr1 va dinh hudng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, luu triv sb
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
Van phong S¢, cia Sé trude mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung |- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngit 1-2
- Xay dung van ban 3-4
, i b Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhém nar;r%élfc chuyén I~ Kiém tra thuc hién 3-4
- Tham dinh van ban, dé an 3-4
- T6 chirc thyc hién 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chanh Thanh tra S¢

Ma vi tri viéc lam: SXD-LD.04.04

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Phu, Phuong 4, thanh

phé Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Quy ché lam viéc cua S&

Theo chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Thanh tra S& va

1- Muc tiéu vi tri viéc la

m

Chéanh Thanh tra So 13 nguoi dimg dau Thanh tra So, thuc hién cac nhiém vu tham
muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé chuyén nganh thanh tra xay dung hoic lam
nhiém vu bao dam, phuc vy cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Sé theo su phan cong
ciia Giam ddc S¢. Chanh Thanh tra S chiu trach nhiém trudc Giam déc S va trudc phap
luat vé moi hoat dong cua Thanh tra S¢ theo chirc nang, nhi¢ém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu

chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

I. Chu tri xdy dung nodi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang cua
Thanh tra S¢ theo quy dinh
cua co quan.

2. Phén cong cong viéc cho
timg cong chirc; cap phd
gip viéc quan ly

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

1. K& hoach cong tic cua
Thanh tra Sé¢ t6 chtrc phi hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va nhiém
vu duoc Lanh dao giao; dugc
ban hanh trudc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong viéc cua
Thanh tra S&; mot cong viéc
chi do mot ngudi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cla timg
cong chuc dugc phé duyét
thuc hién va du co sé dé xem
xét danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu cta cong churec.

TT

Nhiém vy, Ming cong
viéce

2.1 |Chu tri 1ap ké hoach
cbng tac, phan cong
nhiém vu trong Thanh
tra S&

2.2 [Chu tri to chic thuc
hién nhiém vy, cong

1. Kiém tra, don doc, dicu
phoéi cong chuc thyc hién

1. Hoat dong cta Thanh tra S&
thong suodt; cong viéc chung
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viéc cia Thanh tra S&

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 véi
cac Thanh tra S& va don vi
lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua
Thanh tra Sé.

4. Xt ly cac cong viéc dot
Xudt (trong pham vi dugc
giao) va xin y klen chi dao
cua cap trén truc tlep d6i voi
nhitng viéc vugt qua pham
vi chure trach.

cua Thanh tra So duoc thuc
hién theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién
d6, chat luong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 14 co s&
cho dao tao, boi dudng, danh
gia cong chuc, khen thudng,
ky luat...

3. Hoat dong ctia Thanh tra S&
ddng bd va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xt 1y chinh xé4c, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan ly cong chuc
trong Thanh tra S¢

1. Chiu trach nhiém ho tro,
theo doi va danh gid cong
chuc theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan su cua
Thanh tra S¢; nghién cuu,
tim hiéu va du kién nhan su
thay thé, bo nhiém, bo
nhiém lai...; bao cao cﬁp trén
truc tiép dé xin y kién

3. T6 chac thuc hién cac
quy dinh, ché d6 chinh sach,
quy ché 1am viéc, bao mat,
dao duc cong vuy; xay dung
moi trudong lam viéc van hoa
chinh tri

1. Cong chuc duge hd trg kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chtrc khach quan, cong tdm va
chinh xé4c; phét hién tiém ning
phat trién cia cong chirc.

2. Pé xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
boi dudng... cong chirc dap
tmg yéu cau cong viéc cua
Thanh tra So.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xu ly
kip thoi; bao cao, hoac dé xuat
voi cap trén tryc tlep dbi véi
nhitng truong hop vuot qua
thAm quyén xir ly. Cac cong
chtrc yén tdm cong tac, dugc
khich I¢ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat dong
chung cua Thanh tra S&

1. Quéan ly, diéu hanh moi
hoat dong cua Thanh tra So.
2. Xir Iy va to chirc quan ly
van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Thanh tra S¢ du
thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat)

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop voi cac don vi lién
quan duogc ban hanh, trién khai
- Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc Thanh tra Sé
dang va s€ trién khai thuc hién
va kip thoi ¢o bién phép quan
ly; tap thé doan két; Thanh tra
S¢ hoan thanh nhiém vy, cong
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bao cédo tinh hinh hoat dong
cia Thanh tra S& voi cap
trén tryuc ti€p

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 Thanh tra S&
vé mbi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho mot
cap pho phu trach khi ving
mit theo quy ché 1am viéc

viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xudt duoc cép trén
giao theo dung yéu ciu tién
dd, chét lugong.

2. Van ban dugc xu ly kip
thot, chinh xac va quén ly theo
quy dinh

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

4. Cac van ban duogc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi€ém
vé noi dung va thuc hién diung
quy trinh ban hanh van ban

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

6. Bdo cdo duogc cap nhat
thong tin, sd liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh ding
két qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuét dang, kip
thoi cac van dé& dé trinh Lanh
dao giai quyét

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

2.5

Quén 1y tai chinh, tai
san cua Thanh tra S&

1. Chiu trach nhiém vé cong
tac to chirc quan ly tai san
cta Thanh tra theo theo quy
dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong
tdc quan ly tai chinh cua
Thanh tra theo quy dinh.

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh

2.6

Chu tri hoac tham gia
cac cugc hop, hdi nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cude hop theo quy ché
lam vi¢c ctia co quan, don
V.

2. Chi tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Thanh tra
S& Phong.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chirc; y kién chi
dao, quyét dinh cua céip trén
truc tiép duoc t6 chuc thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai
va thong tin dugc trao doi kip
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3. Tham du cac cudc hop,|thoi, dang quy dinh.

h(zl nghi theo phén cong cua |3 Tiép nhan, cung cip thong
Lanh dao. tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cao ndi dung két qua
cugc hop cho cap co tham

quyén
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.
2.8 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam|Pap tng dugc cic yéu ciu trong
nghiép vu tuong trng ngach cong chirc cao nhat|Ban mo ta vi tri viéc lam
trong to churc
3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hop chinh
kiem duyét két qua béi
- Giam ddc So Ph6 Chanh Thanh tra S6 va | Van phong, cac phong chuyén
- Phé Giam déc S& phu trach cong chuc thudc phong mon va don vi truc thude So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé
- Bo Xay dung - Tham gia cac cudc hop, tap huan, boi dudng co
- UBND tinh; Thanh tra tinh; lien quan.
- Céc s6, ban, nganh tinh; UBND cép |~ Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

huyén.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién béao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

w [ N |-

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ ¢ lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua Phong va cta co quan, don vi khi dugc phan cong
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Il | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

1 |Tham gia y kién hozc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ctia Thanh tra

2 |BPuoc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu
hop voi linh vyc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude dbi voi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong trd 1€n (sau khi bé nhiém).

- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh dé twong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngit Vi¢t Nam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Pa dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chic vu Phé
Chanh Thanh tra S¢ va tuong duong trd 1én hodc da cé thoi
gian cong tac trong nganh, linh vyc tr du 03 nam tr6 1én va 03
nam lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh tt nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh
cO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé& xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia
Phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién céac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

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

5.2- Yéu cau ve nang luc
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Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap d6

Nhom nang lyc chung |- Pao dic va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xtr 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- Str dung ngoai ngir 1-2

Nhom nang luc chuyén |- Xay dung van ban 3-4
mon - Huéng dan thuc hién vin ban 3-4

- Kiém tra thuc hién van ban 3-4

- Tham dinh vin ban 3-4

- T chire thyc hién van ban 3-4

Nhom nang lyc quan 1y |- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

- Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Truwéng phong

Ma vi tri viéc lam: SXD-LD.05.05

Ngay bét ddu thyc hién:

Pja diém 1am viéc: S& Xay dyng tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phé, Phudng 4, thanh

phé Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Theo chirc ning, nhiém vy, quyén han cua Phong va Quy ché

lam viéc cua S&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong 1a nguoi dimg dau mot phong, thuc hién cac nhiém vu tham muu, tong

hop; tham muu, quan 1y nha nudc v€ nganh, chuyén nganh hoac lam nhiém vy bao dam,
phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua Sé theo su phan cong cua Giam ddc So.
Truéng phong chiu trach nhiém truéc Giam dbc So va trude phap luat vé moi hoat dong cua
phong theo chtrc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

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

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tic nim, 6
thang, quy, thang cuia Phong
theo quy dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong churc; cAp pho giup
viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuin cta cong
chuc

1. Ké hoach cong tac cua Phong
t6 chirc phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cua co
quan va nhiém vy dugc Lanh
dao giao; dugc ban hanh truédc
dau nam, 6 thang, quy, thang.

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

3. Ké hoach cong tac cua ting
cong chuc dugc phé duyét thuc
hién va di co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuec.

2.2

Chu tri to chuc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu phdi
cong chtc thuc hién chuong
trinh, k€ hoach cong tac

2. Theo doi, ddnh gia viéc thuc

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung ciia Phong
dugc thuc hién theo ding quy
trinh cong viéc va hoan thanh
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hién ké hoach cong tic cua
tung cong chure

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

4. Xt Iy cac cong viéc dot xut
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y klen chi dao cua cap trén
tryc tiép déi v6i nhimg viée
vugt qua pham vi chire trach.

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 c6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hi¢n ké hoach 1a co s&
cho do tao, boi dudng, danh gia
cong chirc, khen thuong, ky
luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bd
va phu hgp véi hoat dong theo
ké hoach cong tac cia co quan.
4. Xir 1y chinh xac, ding tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y cong chiic
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong chuc
theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cdu nhin su cua Phong;
nghién ciu, tim hiéu va du
kién nhan su thay thé, b
nhiém, bd nhiém lai...; bdo cdo
cap trén truc tiép dé xin y kién

3. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bio mat, dao dirc
cong vy; xay dung moi trudng
lam viéc van hoa chinh tri

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

2. Pé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chuc dap tng yéu
cau cong viéc ctia Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham;
¢6 bién phap ubn nan, xir ly kip
thoi; bao cao, hodc dé xuat voi
cap trén truc tiép d6i voi nhimg
truong hop vuot qua thim quyén
xu ly. Cac cong chiic yén tam
cong tac, dugc khich 1¢ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung cua Phong

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

2. Xir 1y va to chitc quan 1y van
ban dén

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

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hiph hoat dong cua
Phong véi cap trén truc tiep

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

6. Pai dién cho Phong vé mdi

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

- Nam bat ddy di cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tip thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot Xuat
dugc cap trén giao theo ding
yéu cdu tién do, chat luong.

2. Van ban duoc xu ly kip thoi,
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quan hé cong tac; ban giao
cong viée cho mot cap phé phu
trach khi ving mat theo quy
ché 1am viéc

chinh xac va quan ly theo quy
dinh

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

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

5. Lanh dao duogc cung cép
thong tin kip thoi.

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

7. Ludon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép Gng yéu
cau cong viéc ctua Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san cua
Phong

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

Tai san duoc 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 vi¢c
cua co quan, don vi.

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

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

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

2. Cong vi¢e duogc trién khai va
thong tin dugc trao ddi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao

cao ndi dung két qua cudc hop
cho cép c6 tham quyén

2.7

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

2.8

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép

Dap Ung dugc cac yéu cau trong
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vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong t6 | Ban mo ta vi tri viéc lam

chuc

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

Puge quan Iy truc tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua boi

Ban Giam dbc Pho truong phong va cong|Van phong, Thanh tra, cac

chure thudc phong Phong chuyén moén thuoc S&
va Trung tdm tryc thudc So.

3.2- Bén ngoai

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

Cac don vi thugc va truc thuoc Bo. * Tham gia cac cudc hop, tap huén, boi dudng co
Céac So¢, ban, nganh tinh, DVSNCL lien quan.

truc thugc UBND tinh, UBND cac | Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

huyén, thi x3, thanh pho « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 |Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢ém vu duoc giao

3 |Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao

4 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il |Thim quyén trong quan Iy can b, cong chirc, vién chirc

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

2 |Puogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chic dudi quyén

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu
hop voi linh vuc cong tac

Kién thirc b6 tro

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

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
tuong duong trd 1€n (sau khi bé nhi¢m).

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong
duong, str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 2
khung nang luc ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chirc vu Phé
trudng phong va tuong duong trd 1én hodc da cd thoi gian
cbng tac trong nganh, linh vyc tr 44 03 nam tré 1€n va 03 nam
lién tuc gén nhét dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢c voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhitng chi trrong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning, nhiém vu cia
Phong.

- C6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

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

5.2- Yéu ciu vé ning lwe
Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thyc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- St dung cong nghé thong tin 1-2

- Str dung ngoai ngfit 1-2

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4

Nhom ning lyc chuyén mén |- Kiém tra thyc hién vin ban 3-4
- Thim dinh vin ban 3-4

- T6 chtre thuc hién vin ban 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly su thay doi 2-3

Nhom ning luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong

Ma vi tri viéc lam: SXD-LPQL.06.06

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Xay dyng tinh Vinh Long. S0 80 dudng Tran Phi, Phuong 4, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cia Van phong va Quy
ché lam viéc cua So

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip Chanh Vian phong va chiu trach nhiém trude Chanh Vin phong trong viée diéu
hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
2 thanh nhiém vu
Nhiém vu, Mang Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 | Gilp Chanh Van |1. Gilp Chéanh Vian phong quan|1. Nam bat diy du cac thong

phong trong viéc
quan 1y, t6 chtrc
thuc hién nhiém
vu chung cua Van
phong So

ly, diéu hanh cong viéc cua Vin
phong S&; truc tiép chi dao, don
ddc, kiém tra hoat dong cua cac
Van phong S¢, linh vuc cong tac
theo su phan cong cia Chanh Van
phong So.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Van
phong phan cong va Uy quyén;
thuc hién ché do béo cao dodi voi
Chéanh Vin phong vé tinh hinh va
két qua thuc hién nhi€ém vu duogc
phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chénh Van phong S¢&, Lanh dao
co quan vé y kién dé xuét, tién do,
chat lugng hiéu qua viéc thuc hién
nhiém vy va quy trinh giai quyét
cong viéc dugc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cac
van ban dugc phan cong, uy
quyeén.

tin vé cong viéc thudc mang
cong vigce dugc giao, phu
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly duogc giao, dugc hoan
thanh ding quy trinh, ding
tién 4o, dong gop kip thoi cac
¥ kién, giai phap cong tac clia
Van phong Sé.

3. Thuc hién dung nhiém vu
theo su phan cong cong viéc
ciia Chanh Van phong Sé.

4. Cong vin, gidy to duoc
giao dugc xu ly kip thoi,
chinh xac.

5. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cua Chanh Van
phongtrong thoi gian dugc uy
quyén
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5. Diéu hanh Vin phong khi dugc
Chéanh Van phong ty quyén hodc
dugc lanh dao co quan giao.

2.2 | Xay dung va t6 chire thue hién ké hoach cong tdc nam, | 1. Ké hoach duoc xdy dung
quy, thang, tuan cua by phan dugc phan cong phu|theo dung ndi dung ké hoach
trach cia Vian phong So, cuia co

quan
2. Ké hoac}; duoc thuc hién
theo dling tién do.

2.3 | Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Vian phongva Lanh dao co quan giao.

2.4 |Pam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc 1am nghiép |Pap tng dugc cic yéu ciu trong

chirc

vu tuong (mg ngach cong chirc cao nhét trong to

Ban mo ta vi tri viéc lam

3 - Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1-Béntrong

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi, ca nhan phdi
hop chinh

Chanh Van phong S¢&

Cong chirc dudi quyén va
nguoi lao dong

Thanh tra S¢&; cac phong
chuy&n mon va trung tam truc
thuoc So

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Van phong B¢ Xay dung;

- Cac S0, ban, nganh tinh tryc thuoc UBND

tinh,

- Phong Kinh té ha tang cac huyén; Phong
Quan ly do thi thi xa, thanh pho

- S& Xay dung cac tinh, thanh phé true thudc

Trung vong.

* Tham gia

cac cugc hop, tap huan, boi

dudng c6 lién quan.
« Cung cp céc thong tin theo yéu cau.

« Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong vi¢c chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

2 |Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi

nhi¢m vy dugc giao

3 |Puoc yéu cdu cung cip thong tin, danh gid mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao
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4 |Pugc ky thay Chanh Vin phongmot sé cong van, gidy td theo linh vuc duge phan cong
phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

5 |Puogc lam viéc truc tiép v6i Lanh dao co quan thudc Chinh phu khi c6 yéu cau

6 |DPuogc tham gia cac cude hop cé lién quan

Il | Tham quyeén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

1 |Tham giay kién hodc kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhén, thuc hién ché do,
chinh sach doi vé1 cong chire, vién chure cia Van phong thuoc So

2 |Duogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chure dudi quyen

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

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh phi hop

Trinh do dao tao e 1 n .
voi1 linh vyc cong tac

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1én.

’ 7 - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip s¢ va twong duong
Kién thuc bo trg (sau khi b6 nhiém).

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2
khung ndng luc ngoai ngt Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh |DPa cé thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir di 03 ndm trd 1én va
tich cong tac) ¢6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot nhi¢ém vu.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

Phim chét ca nhan |- Trung thyuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chat khac (pht hop véi yéu cau cia VTVL).

- Co6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, gidi phap giai quyet cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
s , li€n quan dén chirc ndng, nhiém vu cuia Van phong Bo.

Cac yéu cau khac . - 2 , -2 . A USSP S
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién curu, thyc hién cac dé tai,
deé an thudc linh vuc chuyén mon cia Van phong Bo.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ciia Vin phong Bo trong hé thong
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chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d

- PBao dirc va ban linh 2-3

- T6 chure thuc hién cong vi¢e 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- Str dung ngoai ngir 1-2

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4

Nhom néang luc chuyén moén |- Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4

- T6 chtre thuc hién 3-4

-Tu duy chién lugc 2-3

- Quan ly su thay doi 2-3

Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra

Ma vi tri viéc lam: SXD-LD.07.07

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Xay dyng tinh Vinh Long. S0 80 dudng Tran Phi, Phuong 4, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long..

Quy trinh cong viéce lién quan: Theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han cua Thanh tra S¢ va

Quy ché lam viéc cua S&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Ph6 Chanh Thanh tra S& 1a cAp pho ciia Chanh Thanh tra So, gilip Chanh Thanh tra
S& thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé duoc giao.‘ Ph6 Chanh Thanh tra S& chiu trach nhiém
trudc Chanh Thanh tra S& va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy
duoc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia quan
1y, diéu hanh
mot s6 cong

viéc do Chanh
Thanh tra S¢

phan cong

1. Gitp Chanh Thanh tra S¢ quan
ly, diéu hanh mot s6 mang cong
viéc cua Thanh tra Sé.

2. Tham gia xtr Iy cac cong viéc
dot xuét (trong pham vi dugc
giao) va bao cdo xin y kién chi
dao ctia Chanh Thanh tra S¢ d6i
vo1 nhitng viéc vugt qua pham vi
chuc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thyc hién cong viéc cua
Thanh tra Sé.

4. Piéu hanh Phong khi dugc
Chénh Thanh tra S& ty quyén.

1. Nam bat dugc tinh hinh hoat
dong chung ctua Thanh tra So;
nam bat day du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. Céac cong viéc, nhiém vu
quan 1y dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu thay Chanh Thanh tra
S¢ trong thoi gian dugc uy
quyén.

2.2

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Binh ky (hodc dot xuat) bao cdo
tinh hinh hoat dong cta mang
cong viéc dugc giao phu trach voi
Chanh Thanh tra S& hodc Lanh
dao So phu trach khi c¢6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac cod lién quan cua

1. Chanh Thanh tra S¢, Lanh
dao S¢ phu trach dugc cung
cap thong tin kip thoi.
2. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo dung quy dinh.
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Phong theo phan cong ctia Chanh

Thanh tra S¢.
2.3 |Xay dl_Ing va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | 1. Ké hoach duoc Xﬁy dung
thang, tuan ctia bo phan dugc giao phu trach theo ding ndi dung ké hoach

cong tac cua Thanh tra S&
2. Cong Vie::c duge thyc hién
theo dung tién do ké hoach

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra Sé giao.

2.5 |Pam nhiém céng viéc cua 1 vi tri viéc lam|Dap tng duoc cic yéu ciu trong

nghi¢p vu tuong trng ngach céng chirc cao nhat|Ban mo ta vi tri viéc lam
trong to chtrc

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

Pugc quan ly trye tiép va Quin ly truec tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiem duyét két qua béi
Chénh Thanh tra So Cong chure thudc mang cong | Van phong So, cac phong
viéc dugc phan cong chuy&n mon va trung tam truc
thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
- Thanh tra B No1 vu; » Tham gia cac cudc hop, tap huén, boi dudng
- Uy ban nhan dan tinh; co lien quan.

- Ban Noi chinh Tinh ay; * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- SO, ban nganh tinh; UBND cip huyén

* Thu théap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

* Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 |Gilp Chanh Thanh tra thyc hién nhiém vu do Giém dbc phan céng; chiu t(éch nhiém
trude phap luat, Giam doc, trude Chanh Thanh tra vé toan bo qué trinh va két qua thuc
hién c4c nhiém vu duoc giao.

2 |Khi duge Chanh Thanh tra phan cong truc tiép thuc hién, giai quyét nhiém vu, cong
viéc cy thé, Phd Chanh Thanh tra c6 trach nhiém truc tiép xu ly, thuc hién diy du
nhiém vy, cong viéc dugc giao va khong dugce giao lai cho nguoi khac thuc hién.

3 |Diéu hanh cong tac, giai quyét cong viéc ctia Thanh tra s& khi dwgc Chanh Thanh tra ay
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quyén bang vin ban; chiu trach nhiém vé viée thyc hién nhiém vy cua Thanh tra s¢ trong
thoi gian duoc ty quyén va khong dugc iy quyén lai cho ngudi khac thyc hién.

4 |Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao S trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

5 |Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

6 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ciia Chanh
Thanh tra S¢

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

1 |Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong
chirc cua Thanh tra Sé.

2 |Phan cong cong viéc cu thé cho mot hodc mot sd cong chirc cia Thanh tra S¢ thuc hién

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 d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phi hop
v6i1 linh vyc cong tac

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chic ngach chuyén
vién va tuwong duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va tuong

Kién thic b6 trg  |duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d0 twuong duong bac 2
khung ndng luc ngoai ngt Viét Nam.

- ba c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03 ndm trd
1én va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gid hoan thanh tot

Kinh nghiém (thanh |nhiém vu.

tich cong tac)

- C6 kinh nghiém trong viéc t6 chuc chi dao hudng dan, thanh tra,
kiém tra doi véi nhitng vu viée ¢6 tinh chat phuc tap, lién quan dén
nhi€u nganh, linh vuec.

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi
trrong, chinh sach ciia Bang, phédp luat cia Nha nudc, quy dinh co
quan.

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

Pham chat ca nhan cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, c4n than.

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

- Am hiéu vé linh vyc duoc phan cong; c6 kha ning chiu 4p luc
cong viéc 1on, cé suc khoe tot.

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van d€ thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Thanh tra
Sé.

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

Céc yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon ctia Thanh tra S¢ va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap d6

- Pao dic va ban Iinh 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- Str dung ngoai ngit 1-2

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién van ban 3-4

Nhoém nang luc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4

- T6 chire thuc hién vin ban 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly su thay ddi 2-3

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

- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé truéng phong

M3 vi tri viée lam: SXD-LP.08.08

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Xay dyng tinh Vinh Long. S0 80 dudng Tran Phi, Phuong 4, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Theo chirc ning, nhiém vy, quyén han cua Phong va Quy ché
lam viéc cua S&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudong phong 1a cap pho ciia Trudng phong, gitp Trudong phong thuc hién mot sd
nhiém vy cu thé duge Truong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém truéc Truong
phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan 1y,
diéu hanh mot s6
cong viéc do
trudng phong
phén cong

1. Gitp truong phong quan 1y, diéu
hanh mét s mang coéng viéc cia
Phong.

2. Tham gia xur ly cac cong vi¢c dot
xuét (trong pham vi duoc giao) va
b4do cédo xin Yy kién chi dao cua
Truéng phong ddi véi nhimng viéc
vuot qua pham vi chuc trach dugc
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong vi¢c cia Phong.

4. Diéu hanh Phong khi duoc
Trudng phong uy quyén.

1. Ndm bit dugc tinh hinh
hoat dong chung ctia Phong;
nam bat diy du cac thong
tin vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phu
trach.

2. Céc cong viéc, nhiém vu
quan 1y dugc giao hoan
thanh dung quy trinh, ding
tién do.

3. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu thay Trudng
phong trong thoi gian dugce
iy quyén.

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Binh ky (hodc dot xuit) bdo céo
tinh hinh hoat dong ctia mang cong
viéc dugc giao phu trach véi
Truéng phong hodc cip trén tryc
tiép cua Truong phong khi co yéu
cau.

2. Tham dy céc cudc hop, hoi nghi
vé cong tac co lién quan cua Phong

1. Truong phong, Lanh dao
cip trén truc tiép cua
Truéng phong dugc cung
cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo ding quy
dinh.




44

theo phéan cong cua Trudng phong.
2.3 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,| 1. K& hoach duoc xay dung
thang, tuan ctia bo phan dugc giao phu trach theo dang ndi dung ké
hoach cong tac cua Phong
2. Cong Viéq duoc 'EhIIC hién
theo dung tién do ké hoach
2.4 | Thyc hi¢én cac nhiém vu khac do Truong phong giao.
2.5 |bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam|Dap ung dugc cac yéu cau trong
nghiép vu tuong Umg ngach céng chic cao nhat|Ban m6 ta vi tri viée lam
trong to churc
3- Cac méi quan hé trong céng viéc
3.1- Bén trong
Duge quan ly tryc tiép Quan Iy truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
va kiem duyét ket qua
boi
Trudng phong Cong chic thuoc mang cong|Van phong S&, Thanh tra So,
viéc dugc phan cong cac Phong chuyén moén thudc
S¢ va Trung tam tryc thudc
Sé.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cac co quan, t6 chirc thuoc Bd No6i vu cO lién|e Tham gia cac cudc hop, tdp huan, boi
quan dén chtrc nang, nhi¢ém vu dugc giao; dudng co lién quan.

- Céc s0, ban, nganh tinh, Uy ban nhan dan cac |+ Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
huyén, thi xa, thanh pho « Thu thap cic 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

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

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

2 |Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao.

3 |Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.
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4 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Trudng

phong.

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

1 |Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, dieéu dong, phan cong cong tac cong

chtrc ciia Phong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chiat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh phu hop
voi linh vuc cong tac

Kién thuc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc d6i véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuwong duong tr¢ 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tr¢ 1€n (sau khi bd nhiém).

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2
khung ndng luc ngoai ngt Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03 nam tro Ién
va ¢6 03 nam lién tyc gan nhat duoc danh gia hoan thanh tot nhiém
vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuwéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh co
quan.

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

- Trung thuc, ki€én dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, c4n than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ndng, dé xuat nhitng chu truong, giai phdp gidi quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cia Phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cutru, thyc hién cac dé tai,
de an thugc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét v€ linh vuc cong tic chuyén mon cua Phong va dinh
hudng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Cap d
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- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- Str dung ngoai ngit 1-2

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién van ban 3-4

Nhom ndng luc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4

- T6 chire thuc hién vin ban 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly su thay doi 2-3

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

- Phét trién nhan vién 2-3
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2. VT'VL cong chirc nghiép vu chuyén nganh Xy dung

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh Quan ly quy

hoach xiy dung

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV.01.09

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S& Xay dyng tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phé, Phudng 4, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc

lién quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan 1y quy hoach xay

dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an, dy an, cac vian ban quy pham
phap luat, quy hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thyc thi trong linh viuc quy hoach
xay dung.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Chu tri hodc tham gia xay dung
chuong trinh, dé an, dy 4n cip tinh
va cac van ban quy pham phép luét,
quy hoach chuyén nganh, van béan
huéng dan thuc thi trong linh vuc
quy hoach xay dung.

2. Tham muu nghién ciu, xay dung
hé thong quy chuén, tiéu chuan, dinh
muc kinh té k¥ thuat trong linh vuc
quy hoach xay dung.

1.’ Du thé}o cac van ban duoc
cap co6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan, tiéu chuén, dinh

murc kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

2.2

Hudng dan

1. Chu tri hodc tham gia viéc phd
bién, huéng dan chu truong, chinh
sach cua Bang va Nha nudc, van ban
quy pham phap ludt trong linh vuc
quy hoach xay dung

2. Hudéng dan t6 chuc, cd nhan vé
viéc thyc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc quy hoach xay duyng.

1. Van ban huéng dan duoc
xdy dung theo dung ndi dung
quy dinh, ding tién do.
2. Tham gia thuc hién, phd
bién, huéng din phap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém
tra

1. Tham gia theo d&i, kiém tra va
tong hop két qua thuc hi¢n cac chinh
sach, chién lugc c6 tinh vi mo trong

Bio cao két qua kiém tra,
danh giad va co dé xuat kip
tho1, dung k€ hoach, duoc cap
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linh vuc quy hoach xay dung.
2. Chu tri theo ddi, kiém tra, téng
hop viéc thuc thi phap luat trong linh

vuc quy hoach xay dung theo quy
dinh cua phap luat.

thAm quyén phé duyét.

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
du 4an, d& 4an, dd 4n quy hoach da
dugc phé duyét cip tinh trong linh
vuc quy hoach xay dung.

2. Chu tri thuc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thuc hién cac quy trinh,
thu tuc theo dung quy dinh

1. Két qua trién khai cong viéc
theo dung ké hoach: dam bao
tién d6, chit luong theo quy
dinh.

2. Céac hoat dong nghi¢p vu,
cac quy trinh, thu tuc duogc
thuc hién theo ding quy dinh.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac
dé tai khoa hoc, du 4n su nghi¢p kinh
té cap cap tinh trong linh vuc quy
hoach xay dung.

Pé tai, du an duge nghi¢m thu
O muc dat tro 1én

C6 trach nhiém phdi hop thuc hién
cac cong vi¢e lién quan theo linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao dugc mdi
quan hé coéng tac phat trién
hiéu qua cao.

Tham du céc cudc hop, hoi nghi, hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén
moén ¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.

Tham duy day du, tiép thu, trao
doi thong tin, trién khai thyuc
hién theo két luan cudc hop

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

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.

2.4 | Thyec thi
Nghién ciu dé
tai khoa hoc, du

25 |, A
an sy nghiép
kinh té

26 P_hA01 hop thuc
hién

57 |Hop, hoi nghi,

' héi thao
2.8 thang, tuan cla ca nhén.
2.9

Thuc hién cic nhiém vu khéac do cp trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Ciac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, to chuc, don vi thudc

So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

* Cac co quan, to chuec,

quan dén nganh, linh vuc quy hoach thugc pham vi

quan ly ctua Sé.

don vi c6 hoat dong lién

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay cac thong tin théng ké.

* Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodac kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 dugc giao.

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« Tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop vé1i linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twrong dwong hoic co bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va tuong duong, su
dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duwong bac 1 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

* Co thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc twong duong tur du 09 nam
trg 1én. Truong hop cé thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién
thi thot gian gilt ngach chuyén vién to1 thiéu 01 nam (du 12 thang).

* Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri
hogc tham gia xay dung, gop y kién it nhat 01 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuwong trinh nghién ctru khoa hoc cap
co sO trd 1én ma S¢ Xay dung dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung
da duoc cap c6 tham quyén ban hanh hozc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan:

* Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vé6i tap thé, phdi hop cong
tac tot;

* Trung thuec, théng thén, kién dinh nhung biét l'fmg nghe:

« Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

» Kha nadng doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xuét
céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cic van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vy
duogc giao.

* C6 kha ning cu thé hod va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuit nhirg chi truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vyc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién ciru,
to chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

* Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
co k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi€p vu v€ 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- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 3-4
« T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
» K§¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
I;:L(;]IE nang lye « Giao tiép tng xtr 3-4
* Quan hé phoi hop 3-4
* Str dung cong nghé thong tin Lo
* Str dung ngoai ngir
* Kha nang xay dung van ban 3-4
« Kha ning hudng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhér{l nénAg e * Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién vin ban 3-4
chuyén mon
* Kha nang thyc thi 3-4
« Kha nang phoi hop thuc hién 3-4
Nhom ning lyc | * Tu duy chién luge 2-3
quan ly « Quan ly sy thay doi 2-3
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« Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y nguon luc 2-3
* Phat trién cong chire 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé Quéan

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV.02.10

ly phat trién dé thi

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Phu, Phuong 4, thanh

phé Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh c6ng viée lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh trong finh virc phét trién d6 thi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an,

du 4n, cac van ban quy pham

phap luat, quy hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thuc thi trong linh vuc phat trién d6

thi.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Ming cong

A Cong viéc cu the
viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Chu tri hodc tham gia xay dung
chuong trinh, dé an, du an cép tinh
va cac van ban quy pham phap luat,
quy hoach chuyén nganh, van ban
Xay dyng van [huong dan thyc thi trong linh vuc

21 |an phat trién do thi.

2. Tham muu nghién cuu, xay dung
hé théng quy chuan, tiéu chuan, dinh
muc kinh té k¥ thuat trong linh vuc
phat trién d6 thi.

1.’ Du th@o cac yén ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Céc quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuén, tiéu chuan, dinh

murc kinh té k¥ thuéat dugc ban
hanh.

1. Chu tri hoic tham gia viéc pho
bién, huéng din chu truong, chinh
sach cta Bang va Nha nudc, van ban
) < quy pham phap luat trong linh vuc
2.2 |Huéngdan  |phat trién db thi.

2. Huéng dan to chic, c4 nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc phat trién do thi.

1. Vin ban huéng dan duoc
xay dung theo diung ndi dung
quy dinh, diing tién do.

2. Tham gia thyc hién, phé)
bién, huéng dan phap luat linh
vuc hoat dong.

1. Tham gia theo ddi, kiém tra va
tong hop két qua thuc hién cac chinh
sach, chién luge co tinh vi mod trong
linh vuc phat trién d6 thi.

Theo ddi, kiém

2.3 tra

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, téng

Bio cao két qua kiém tra,
danh gia va co d& xuat kip
tho1i, dung ké hoach, dugc cép
thAm quyén phé duyét.
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hop viéce thyc thi phap luét trong linh
vuc phat trién do thi theo quy dinh
cua phap luat.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
du an, dé an, d6 an quy hoach da
dugc phé duyét tir cap tinh trong linh
vuc phat trién d6 thi.

2. Chu tri thyc hién cac hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phap luat.

3. Cha tri thuc hién cac 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 nghiép vu,
cac quy trinh, thu tuc dugc
thyc hién theo ding quy dinh.

2.5

Nghién ctu dé
tai khoa hoc,
du an Sur
nghiép kinh té

Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac
dé tai khoa hoc, dy an sy nghiép kinh
té cap tinh trong linh vuc phét trién
do thi.

Dé tai, dy 4n dugc nghiém thu
O muc dat tro 1én

2.6

Phéi hop thuc
hién

Cé trach nhiém phdi hop thyc hién
cac cong vi¢e lién quan theo linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

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

2.7

Hop, hoi nghi,
hoi thao

Tham du cac cudc hop, hdi nghi, hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén
moén & trong va ngoai co quan theo
phan céng.

Tham dy day du, }iép thu, trao
doi thong tin, trién khai thyuc
hién theo két luan cudc hop

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén truc tiép giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoge quan 1y trwe tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac cong chirc chuyén
mon khéc trong don vi

Céc phong, don vi thude So

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chtrc, don vi co hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc phat trién do thi thudc
pham vi quan ly ciia S¢ Xay dung.

» 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.
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« L4y cac thong tin théng ké.
« Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT [Quyén han cu thé

4.1 |Puge chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 |Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

dugc giao.

4.4 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia 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 phin cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tt nghiép dai hoc tré 1én v4i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

« Co chimg chi boi dudng kién thuc, k¥ niang quan 1y nha nudc doi
vOi cong chuae ngach chuyén vién chinh hodc twong duwong hodc c6
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

* Co thot gian giltt ngach chuyén vién hodc tuong duong tu du 09
nam tro [én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén
vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim (du 12
thang).

* Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu tri
hogc tham gia xay dung, gop y kién it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuwong trinh nghién ctru khoa hoc
cap co so tro 1én ma S¢ Xay dung dugc giao chu tri nghién ctlru, xay
dung da duoc cap co thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan;
« Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, 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 nang, nhiém vu
duoc giao.

* Co kha ndng cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
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truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc céac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién curu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

« Ap dung thanh thao cac kién thtrc; k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc | Tén nang luc Cap d
* Pao dirc va ban linh 3-4
« T chirc thuc hién cong viéc 3-4
* K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom ndng luc —

chung * Giao tiép ung xu 3-4
* Quan h¢ phoi hop 3-4
* St dung cong nghé thong tin Lo
* Str dung ngoai ngir
» Kha nang xay dung van ban 3-4
« Kha niing huéng dan thyc hién vin ban 3-4

Nhém nang luc [* Kha ndng theo doi, kiém tra thuc hién vin ban 3-4

chuyén mon - Kha néing thuc thi 3-4
« Kha nang phdi hop thyc hién 3-4
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan ly sy thay ddi 2-3

Nhom nang luc ——

quén Iy * Ra quyét dinh 2-3
* Quan 1y ngudn lyc 2-3
« Phat trién cong chirc 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan ly

kién trac

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV.03.11

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: S¢ Xy dung tinh Vinh Long. S6 80 dwong Tran Phu, Phuong 4, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cbng viée lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh trong linh vire kién trac

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia xay dung chwong trinh, dé an, dy an, cac van ban quy pham phap
luat, quy hoach chuyén nganh, van ban huéng dan thyc thi trong linh vuc kién truc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Chu tri hoac tham gia xay dung
chuong trinh, dé an, du an cép tinh
va cac van ban quy pham phap luat,
thiét ké dién hinh, quy hoach
chuyén nganh, vin ban huéng dan
thuc thi trong linh vyc kién tric.

3. Tham muu nghién ctru, xay dung
hé théng quy chuan, tiéu chuin,
dinh muc kinh té k¥ thuat trong linh
vuc kién tric.

1., Du thégo cac van ban dugc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
dugc nghiém thu, ban hanh.
3. Cac quy hoach duogc phé
duyét.

4. Quy chuin, tiéu chuén,
dinh muc kinh té ky thuat
duoc ban hanh.

2.2

Hudng dan

1. Chu tri hoic tham gia viéc phd
bién, hudng dan chu trwong, chinh
sach cuia Pang va Nha nudc, van
ban quy pham phap luat trong linh
vuc kién truc.

2. Huéng dan t6 chic, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phdp luat
trong linh vuc kién truc.

1. Vin ban huéng dan duoc
xay dung theo ding ndi dung
quy dinh, dang tién do.

2. Tham gia thyc hién, phé)
bién, huéng din phap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo
kiém tra

dai,

1. Tham gia theo ddi, kiém tra va
tong hop két qua thyc hién cac
chinh sach, chién lugc co tinh vi mé
trong linh vuc kién truc.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong
hop viéc thuc thi phép luat trong
linh vuc kién trac theo quy dinh cua

Bio céo két qua kiém tra,
danh gia va co dé xuit kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cap tham quyén phé duyét.
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phap luat.
1. Tham gia trién khai chuong trinh, | 1. Két qua trién khai cong
du 4n, dé 4n, do an quy hoach da | vic theo dung ké hoach:
duoc phé duyét trong linh vuc kién | dam bao tién do, chét luong
, truc. theo quy dinh.
2.4 | Thyc thi o A . q o . n
2. Chu tri thuc hién cac hoat dong | 2. Cac hoat dong nghiép vu,
nghiép vu theo quy dinh phap luat. | cac quy trinh, thu tuc duoc
3. Chu tri thyc hién cdc quy trinh, | thuc hi¢n theo ding quy
thu tuc theo dung quy dinh. dinh.
Nghién ctru @& | Cha tri hodc tham gia nghién ctu
25 | tai khoa hoc, | cac dé tai khoa hoc, du an sy nghi¢p | D€ tai, du an dugc nghiém
du 4an  su | kinh t€ cap nha nudc, cap tinh trong | thu & muc dat tré Ién
nghiép kinh t&¢ | linh vuc kién trdc.
. i Z. .. | Cong viéc, nhiem vu dugc
Z. Co trach nhiém phoi hop thyc hién | . R £
26 | Phoi hop thue | .~ = . s lia heo linh | &80 thong suot, tao duogc
hién cac cong vice licn quan theo fin mdi quan hé cong tic phat
¥ vuc nhiém vu dugc phan cong. NP ;
trién hi€u qua cao.
Tham du cac cudc hop, hoi nghi, | Tham dy dﬁy du, tiép thu,
2 7 | Hop, hoi nghi, [ hoi thao lién quan dén linh vyc | trao doi thong tin, trién khai
ho1 thao chuyén mén ¢ trong va ngoai co | thyc hién theo két luan cudc
quan theo phan cong. hop
Xay dung, thuc hi¢én ké
2 g | Xay dung va thyc hién k€ hoach cong tac nam, quy, | hoach theo dung k€ hoach
thang, tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m 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

Puwoge quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Cac phong, don vi thuoc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong, lién
quan dén nganh, linh vyc kién tric thudc pham vi
quan 1y cua S& Xay dung.

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap c4c thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y 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 Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

43 Duoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi
' nhi¢ém vu dugc giao.

44 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua
' cap trén.

5. Cac yéu cau ve trin

h dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vyce cong tac.

Boi dudng, ching chi

« C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc
do1 voi cong chire ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong
hodac c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

» C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong tur du
09 ndm tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong duong véi
ngach chuyén vién thi thoi gian gilt ngach chuyén vién t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang).

* Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hoac twong duong da
chu tri hodc tham gia xdy dyng, tham dinh, gop ¥ kién it nhat
01 van ban quy pham phap luat hodc dé tai, d& 4n, du 4n,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co s& tré 1én ma S¢ Xay
dung duoc giao chu tri nghién ctu, xay dung di duoc cip co
tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phdp luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan:

* Tinh thﬁr} trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot;

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe;

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc &p lyc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé
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xuat cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phéap doi véi cac van de thyc tien lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac dugce phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

. Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao
vé linh virc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thitc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vyc.

. Ap dung thanh thao cac kién thuc; ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Ciap dd

* Dao dirc va ban linh 3-4
« T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
 K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang lyc chung « Giao tiép ng xtr 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* St dung cong nghé thong tin 19
* Str dung ngoai ngtr
* Kha nang xay dung van ban 3-4
* Kha nang hudng dan thuc hién van ban 3-4

Nhom nang Iue chuyén mén ];;hé nang theo ddi, kiém tra thuc hién van 3-4
* Kha nang thyc thi 3-4
« Kha ning phdi hop thuc hién 3-4
« Tu duy chién luoc 2-3

Nhoém nang luc quan ly

« Quan Iy sy thay doi 2-3




60

« Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn luc 2-3
2-3

« Phat trién cong chirc
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I’ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quén Iy ha Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV.04.12

tang ky thuat Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S¢ X4y dyng tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Phu, Phudng 4, thanh

phé Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cng viée lién quan: Cac vian ban, quy dinh hién hanh trong linh vire ha ting k¥ thuat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an, dy an, cac van ban quy pham phap ludt,
quy hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyc thi trong linh vuc ha tang k¥ thuat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

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. Chu tri hodc tham gia xay dung
chuong trinh, dé an, dy 4n cap tinh va
cac van ban quy pham phap ludt, quy
hoach chuyén nganh, van ban hudéng
dan thyc thi trong linh vyc ha tang k¥
thuat.

2. Tham muu nghién cuu, xay dung
hé théng quy chuan, tiéu chuén, dinh
mitc kinh té k¥ thuat trong linh vuc
ha tang k¥ thuat..

1. Du th@o cac van ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuén, tiéu chuan, dinh

muc kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

2.2

Huong dan

1. Chu tri hodc tham gia viéc phd
bién, huéng dan chi truong, chinh
sach cua Dang va Nha nudc, van ban
quy pham phap luét trong linh vuc ha
tang k¥ thuat.

2. Huéng dan to chic, cd nhan vé
viéc thyc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc ha ting k¥ thuat.

1. Van ban huéng dan duoc
xay dung theo dung ndi dung
quy dinh, dang tién do.

2. Tham gia thuc hién, phd
bién, huéng dan phap luat theo
linh vuc hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém
tra

1. Tham gia theo déi, kiém tra va
tong hop két qua thuc hién cac chinh
sach, chién lugc ¢6 tinh vi mod trong
linh vuc ha tﬁng k¥ thuat.

B4o c4o két qua kiém tra, danh
gia va c6 d& xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét.
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2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc
ha tang k¥ thuat theo quy dinh cua
phap luat.

1. Tham gia trién khai chwong trinh,
du an, dé an, d6 an quy hoach da
dugc phé duyét cap tinh trong linh

1. Két qua trién khai cong viéc
theo ding ké hoach; dam bao
tien dg, chat luong theo quy

vuc ha t?mg k¥ thuat. dinh
; inh.
2.4 | Thy thi 2. Chu tri thyc hién cac hoat dong ) A n
nghiép vu theo quy dinh phap luét. 2', Cac hoa‘t dong qngh1¢p Vi,
. o . . |cac quy trinh, thu tuc duoc
3. Chu tri thye hién cac quy trinh, tht 4, hién theo dtng quy dinh.
tuc theo dung quy dinh. o '
Nghién ctru d€|Cha tri hodc tham gia nghién ctru cac| = .
25 tai khoa hoc, 'du’ dé tai khoa hoc, du 4n su nghiép kinh beé tai, du an duoc nghiém thu
an sy nghiCp|t¢ cip nha nudc, cép tinh trong linh [0 mUc dat trd 1én
kinh te vuc ha tang k¥ thuét.
. n Z. i 0 iéc, nhié
Z. Co trach nhiém phdi hop thuc hién C.ong Ylec r} e vu du({’c.
Phoi hop thuc| . . on : giao thong sudt, tao dugc moi
2.6 |, .. cac cong viéc lién quan theo linh vuc A o . A
hién A Al A quan hé cong tac phat trién
nhi¢m vu dugc phan cong. hidu qua cao
Tham dy cac cuge hop, hoi nghi, hoi Tham du day du, tiép thu, trao
Hop, hoi nghi, [thdo lién quan dén linh vyc chuyén| .x. , .° Y Cu, J1Ep A,
2.7 | 550, A \ .. doi thong tin, trién khai thuc
hoi thao moén & trong va ngoai co quan theo hién theo k&t ludn cude ho
phén cong ' ' ¢ Hop
Xay dung, thuc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,quy, |theo ding ké hoach cong tac
" |thang, tuan cta c4 nhan cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9 |Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va|Quan hé phodi hop truc
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Cac phong, don vi truc thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Cac co quan, to chirc, don vi 6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc ha tang k¥ thuat thudc
pham vi quan 1y cua S¢& Xay dung

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho
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viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
« L4y 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 duge giao;

4.2 |Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 |Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

dugc giao.

4.4 |Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mic d6 xac thuc cia thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cuia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh dio tao
phu hop véi linh vuc cong téc.

Boi dudng, chimg chi

« C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc d6i
vOi cong chire ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hoac co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

» C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong tu du 09
nam tr¢ 1én. Trudng hop co thoi gian twong duong véi ngach chuyén
vién thi thoi gian giltt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12
thang).

* Trong thot gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong da chu tri
hoic tham gia xay dung, tham dinh, gop y kién it nhat 01 vin ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap co so tré 1én ma S¢ Xay dung duoc giao chu tri
nghién ctru, xay dung dd duoc cip co6 thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cla co quan;
* Tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

« Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nadng doan két ndi bo.

* Chiu dugc &p luc trong cong viéc.
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* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va dé xuit
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
dugc giao.

« C6 kha ning cy thé héa va to chirc thyc hién hiéu qua cic chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ciu,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé 4n
thude linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p 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- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap d
* Dao dic va ban linh 3-4
« T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
» K§¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
I;]IL(;]I;I nang  lycZ Giao tiép tng xir 3-4
* Quan hé phoi hop 3-4
* Str dung cong nghé thong tin Lo
* Str dung ngoai ngir
» Kha nang xay dung van ban 3-4
« Kha niang hudng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhér{l n? ng luefs Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién vin ban 3-4
chuyén mén
 Kha nang thuc thi 3-4
« Kha ning phoi hop thuc hién 3-4
Nhom ning luc|* Tu duy chien luge 2-3
quan ly « Quan ly sy thay doi 2-3
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« Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y nguon luc 2-3
* Phat trién cong chire 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quén ly

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV.05.13

nha &

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S& Xay dyng tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Pht, Phudng 4, thanh ph

Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac van ban, quy dinh hién hanh trong linh vuc nha ¢

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia xay dung chuong trinh, dé an,

phép luat, vin ban huéng dan thyc thi trong linh vire nha &.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

du an, cdc van ban quy pham

Cac cong viéc

T Mang cong

A Cong viéc cu the
viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Chu tri hoac tham gia xay dung
chién luoc, ké hoach, chuong trinh,
dé an, du 4n phat trién nha & cép tinh
va cac van ban quy pham phap luét,
Xay dyung van|van ban hudng dan thyuc thi trong

21 lpan linh vuc nha &.

2. Tham muu nghién ctru, xay dung
hé thdng quy chudn, tiéu chuan, dinh
mirc kinh té k¥ thuat trong linh vuc
nha o.

1., Du thé}o cac van ban duogc
cap co6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Quy chuén, tiéu chuén, dinh

mirc kinh té k¥ thuat duoc ban
hanh.

1. Chu tri hodc tham gia viéc phd
bién, huéong dan chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc, van ban
N uy pham phap luat trong linh vuc
2.2 |Hudng dan théE phap s
2. Hudng dan t6 chuc, cd nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc nha 6.

1. Vian ban hudng dan duoc
xay dung theo dung ndi dung
quy dinh, dang tién do.
2. Tham gia thyc hién, phé
bién, hudéng din phap luat
theo Iinh vuc hoat dong.

1. Tham gia theo déi, kiém tra va
tong hop két qua thuc hién cac chinh
Theo doi, ki€ém [sach, chién lugc c6 tinh vi mo trong

2.3 tra linh vuc nha 6&.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, tong
hop vi¢c thuc thi phap luat trong linh

Bio cdo két qua kiém tra,
danh gia va co dé& xuit kip
thoi, ding ké hoach, dugc céip
thAm quyén phé duyét.
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vuc nha ¢ theo quy dinh cua phap
luat.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
du an, dé an da duogc phé duyét tu
cap tinh trong linh vuc nha 6.

2. Chu tri thyc hi¢n cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thyc hién cac quy trinh,
thu tuc theo dung quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo dung ké hoach; dam bao
tién d6, chat luong theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong nghi¢p vy,
cac quy trinh, thu tuc duogc
thuc hién theo ding quy dinh.

2.5

Nghién ctiu dé
tai khoa hoc, du
an su nghiép
kinh té

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 nha 6.

Pé tai, dy an duoc nghiém thu
o muc dat tré 1én

2.6

Phdi hop thuc
hién

C6 trach nhiém phdi hop thuc hién
cac cong viee lién quan theo Iinh vyc
nhiém vu dugc phan cong.

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi€u qua cao.

2.7

Hop, hoi nghi,
hdi thao

Tham du céc cude hop, hoi nghi, hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén
mén & trong va ngoai co quan theo
phan céng.

Tham du day du, tiép thu, trao
doi thong tin, trién khai thyuc
hién theo két luan cudc hop

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

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

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

Puwoge quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céc phong, don vi truc thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc nha ¢ thuéc pham vi quan

1y ctia S¢.

» 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.
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« L4y céc thong tin théng ké.

* Thyc hi¢n cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |buoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 |Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

dugc giao.

4.4 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lwe

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong téc.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi
v0i cong chie ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hoac co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

» C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong tu du 09
nam tr¢ [én. Truong hgp c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén
vién thi thoi gian giltt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12
thang).

* Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong da chu tri
hoic tham gia xay dung, thAm dinh, gop y kién it nhat 01 vin ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du én, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co s& tré 1én ma S¢ Xay dung duoc giao chu tri
nghién ctu, xay dung da dugc cip co6 tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu truong,
chinh séch cua Bang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cia co quan;

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

* Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe;
« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.
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* 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, xdy dyung, thuc hién, kiém tra va dé xuét
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi
cac van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu
dugc giao.

« C6 kha ning cy thé héa va to chirc thyc hién hiéu qua cic chu
truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudec &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning d& xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang,
nhi€ém vu cua don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, 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- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

* Pao dirc va ban linh 3-4
* T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
 K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang luc —

chung * Giao ti€p ung xu 3-4
* Quan hé phoi hop 3-4
* Str dung cong nghé thong tin 19
* St dung ngoai ngt
» Kha nang xay dung van ban 3-4
« Kha niing huéng dan thuc hién vin ban 3-4
« Kha ning theo di, kiém tra thyc hién vin ban 3-4
 Kha nang thuc thi 3-4
« Kha nang phdi hop thyc hién 3-4

Nhom nang luc « Tu duy chién luoc 2-3
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« Quan Iy sy thay doi 2-3
« Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién cong chirc 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quén ly
thi treomg bat dong san

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV.06.14

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S& Xay dyng tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phu, Phuong 4, thanh phd
Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cAng viée lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh trong linh vy kinh doanh bét dong sén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hoic tham gia xdy dung chwong trinh, dé an, du 4n, cac vin ban quy pham phap

luat, vin ban huéng 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 hoan

TT 3 b 2 X n <
Mang cong Coéng viéc cu thé thanh cong viéc
viéc o
1. Chu tri xay dung chi‘én luoc, ké
hoach, ghu’omg trinh, d@; an, du an L
phét trién thi truong bat dong san 1; Dl.f, thilo cac van ban ‘duqc
cap tinh va cac van ban quy pham |cap €o tham quyén ban hanh.
X dung vn phép lut, Yén ban hu@g dan thyc 2. Chuong trinh, d& an, du 4n
2.1 bf‘y WNE VAN 1 thi trong linh vuc thi trudng bat | duge nghiém thu, ban hanh.
an dong san. o L
L R 3. Quy chun, tiéu chuan, dinh
2. Tham muu nghién ctru, Xxay dung | myc kinh té ky thuat duoc ban
h¢ thong quy chuén, ti€u chuén, |hanh.
dinh muc kinh t€ k¥ thuat trong linh
vuc thi truong bat dong san.
1. Cha tri hodc tham gia viéc pho
bién, hudng din ch truong, chinh |} vz ban huong din duoe
sacll cua Bjang va INha nuoc, van xay dung theo dung ndi dung
i ban quy p%lam pAhaH luatq trong linh quy dinh, dang tién do.
2.2 |Hudng dan vuc thi truong bat dong san.

2. Huéng dan t6 chuc, ca nhan vé
viéc thyc hién quy dinh phap luat
trong linh vyc thi truong bat dong
san.

2.,Tham gia th~uc hién, phé
bién, hudéng dan phap luét
theo Iinh vuc hoat dong.

2.3

Theo dbi, kiém
tra

1. Tham gia theo doi, kiém tra va
tong hop két qua thyc hién cic
chinh sach, chién luoc co tinh vi mé
trong linh vyc thi truong bat dong

Bio cao két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé& xuét kip
thoi, dang ké hoach, duogc céip
thAm quyén phé duyét.
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san.

2. Chu tri theo ddi, kiém tra, téng
hop viéc thuc thi phap luat trong
linh vuc thi truong bat dong san
theo quy dinh cua phap luat.

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
du an, dé an da du:(yg phé duy¢t cap
tinh trong linh vuc bat dong san.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach; dam
bao tién dg, chat lugng theo

2.4 | Thyc thi 2. Chu tri thyc hién cac hoat dong |4y dinh.
nghiép vu theo quy dinh phap luat. 2. C4c hoat dong nghiép vu,
3. Chu tri thyc hién cdc quy trinh, |€3¢ 94Y trinh, :[hu tuc duogc
thu tuc theo diing quy dinh. thuc hién theo ding quy dinh.
Nghién ctru dé¢ | Chu tri hodc tham gia nghién ctru
25 tai khoa hoc, cac dé tai khoa hoc, du an sy nghiép | D¢ tai, du an dugc nghiém thu
" |du an su kinh té cap tinh trong linh vuc thi |¢ muc dat trd 1€n.
nghiép kinh té¢ | truong bat dong san.
Ny Cé trach nhiém phéi hop thuc hign|COM8 Viee, nhiem vu duge
Phoi hop thuc .. cn en N giao thong sudt, tao dugc moi
2.6 | .. cac cong vi¢e lién quan theo linh vuc A . LA
hién A N quan h¢ cong tac phat trién
nhiém vu dugc phan cong. o ;
hiéu qua cao.
Th i oc hop, hdi nghi, hoi PP
. . am (}u cac cuot fop, A1 NEM, MO 1 m du day du, tiép thu, trao
Hop, hdi nghi, |thdo lién quan dén linh vuc chuyén| .z. . . . . 2 :
2.7 |50, N . .. doi thong tin, trién khai thuc
hoi thao moén ¢ trong va ngoai co quan theo|, ., X 1A A
A A hién theo két luan cudc hop
phan cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, |[theo dung ké hoach cong tac
" |théng, tudn ctia c4 nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.
2.9 |Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chuac chuyén

Céc phong, don vi thudc S¢ cé lién

mon khac trong don vi

quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

* Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc kinh doanh bat dong san
thudc pham vi quan ly cia S¢ Xay dung

» 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.
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« 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 duge giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3
duogc giao.

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én v4i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hgp vé1 linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc do6i
voi cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong hodc co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

* C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hoac tuong duong tr du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

* Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu
tri hodc tham gia x4y dung, tham dinh, gdp ¥ kién it nhat 01 vin ban
quy pham phép luat hoac dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cdp co s6 tré 1én ma S¢ Xay dung dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung di duoc cdp co tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;
» Tinh thn trach nhiém cao voi cong viéc v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot;

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe;

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nadng doan két ndi bo.

* Chiu dugc &p 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 hién, kiém tra va dé xuét
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi
cac van de thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhi¢ém vu
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duogc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luit cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhimmg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic
nang, nhiém vu ctia don vi.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thitc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc: k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd

* Pao duc va ban linh 3-4
« T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
 K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang luc —

chung * Giao ti€p ing xur 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* St dung cong nghé thong tin 19
* Str dung ngoai ngir
* Kha nang xay dung van ban 3-4
« Kha niang huéng dan thyc hién vin ban 3-4

Nhoém nang luc T ;

chuyén mon * Kha nang theo doi, kiém tra thuc hi¢n van ban 3-4
* Kha nang thuc thi 3-4
« Kha ning phdi hop thuc hién 3-4
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan Iy sy thay doi 2-3

Nhom nang luc Y

quén 1y * Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién cong chirc 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh Quan

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV.07.15

ly hoat dong diu tw xdy dung

Ngay bét ddu thyc hién:

Pia diém 1am viéc: S& Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Pht, Phuong 4, thanh

phé Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh trong linh vuc hoat dong dau

tu xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc 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 vyc hoat dong dau tu xay dung.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT 2 A R
Méng cong Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

viée
1. Chu tri hoac tham gia xdy dung
chuong trinh, dé an, du 4n cép tinh|1l. Du thao cac van ban dugc
va cdc van ban quy pham phap luat, [cap o tham quyén ban hanh.
Xav d 5 van ban hu’('mg‘ dan thyc thi trong 2. Chuong trinh, dé 4an, dy 4n
2.1 b;f UNg van | linh hoat dong dau tu xay dung. duoc nghiém thu, ban hanh.

2. Tham muu nghién cuu, xay dung
hé théng quy chuan, tiéu chudn, dinh
muc kinh té ky thuat trong linh vuc
hoat dong dau tu xay dung.

3. Quy chuefln, tiéu chuén, dinh
muc kinh té k¥ thuat duoc ban
hanh.

1. Chu tri hoic tham gia viéc phd
bién, huéng dan chi truong, chinh
sach cua bang va Nha nudc, van ban
quy pham phép luat trong linh vuc
2.2 |Huéng dan hoat dong dau tw xay dung.

2. Hudng din to chirc, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phéap luat
trong linh vuc hoat dong dau tu xay
dung.

1. Vin ban huéng dan duoc
xay dung theo ding ndi dung
quy dinh, diing tién do.
2. Tham gia thuc hién, phé
bién, huéng din phap luat
theo linh vuc hoat dong.

Chu tri theo ddi, kiém tra, tong hop
Theo dbi, kiém |viéc thuc thi phap luat trong linh vuc
tra hoat dong dau tu xay dung theo quy
dinh cua phép luat.

2.3

Bio cao két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach, duoc cép
thim quyén phé duyét.

2.4 | Thyc thi 1. Tham gia trién khai chwong trinh,

1. K&t qua trién khai cong viéc
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du an, dé an da duoc phé duyét tur
cap tinh linh vuc quan ly hoat dong
dau tu xay dung.
2. Chu tri thuc hién cac hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phap luat.
3. Chu tri thuc hién céac quy trinh, thu
tuc theo dung quy dinh.

theo dung ké hoach: dam bao
tién do, chat luong theo quy
dinh.

2. Céac hoat dong nghiép vu,
cac quy trinh, thu tuc dugc
thyc hién theo ding quy dinh.

Nghién ctru d& |Chu tri hodc tham gia nghién ctru cac

o5 tai khoa hoc, dé tai khoa hoc, du an su nghiép kinh pé tai, dg an dugc nghiém thu
~ |du an sy té cap nha nudc, cap tinh trong linh | & muc dat tro 1€n
nghi¢p kinh t&€ |vuc hoat dong dau tu xay dung.
. s A Z. .._|Cong viéc, nhiém vu duogc
Z. Co6 trach nhi¢ém phdi hop thuc hién| . o X %
Phoi hop thuc LA A ten - giao thong suot, tao dugc moi
2.6 |, .. cac cong viéc lién quan theo linh vuc A A , A
hién " N quan h¢ cong tac phat trién
nhiém vu dugc phan cong. A ;
hiéu qua cao.
Tham du ¢4 0c hop, hoi nghi, hoi A aa ik
n . am Circac cuos op, 01 NgL, ALl 1pam du day du, tiép thu, trao
Hop, hoi nghi, |thdo lién quan dén linh vuc chuyén| .z. .. . X :
2.7 .00, N . .. doi thong tin, trién khai thyc
hoéi thao moén ¢ trong va ngoai co quan theo|, .. X 1A A
A A hién theo két luan cudc hop
phan cong
Xay dung, thyc hién ké hoach
28 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic ndm, quy, |theo dung ké hoach cong tac
" |thang, tuan cua ca nhan 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. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc liép

Céc cong churc chuyén
mon khac trong don vi

Céc phong, don vi thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc hoat dong xay dung
thudc pham vi quan 1y cua S¢ Xay dung

* 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 thyc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y cac thong tin théng ké.

* Thyuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 |Puoc chu dong vé phuong phéap thyc hién cong viée duge giao;

4.2 |Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 dugc giao.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muac do xac thue cua thong tin phuc vu

cho nhiém vy duogc giao.

4.5 |Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan coéng cta cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lue

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vé1 linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

« Co6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc doi
v0i cong chire ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong hoac co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

» Co6 thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong dwong tur du 09
nam tro 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén
vién thi thoi gian gilt ngach chuyén vién t61 thi€u 01 nam (du 12
thang).

* Trong thot gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri
hodc tham gia xay dung, tham dinh, gop y kién it nhat 01 van béan
quy pham phap ludt hodc dé tai, dé an, du an, chwong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co so tré 1én ma S¢ Xay dung duoc giao chu tri
nghién ctru, xdy dung d3 dugc cdp co6 thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan:
. Tin,h than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot:

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe:

« Diém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc &p luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xuat
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi¢ém vu
duogc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hidu qua cac chi
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha niang dé xuat nhitng chu trrong, xay dung quy trinh ndi bd
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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, ning cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

. H1eu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ciu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thuc; k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao dic va ban linh 3-4
« T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
» K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang  lye 2 Giao tiép g xir 3-4
chung ’
* Quan hé phoi hop 3-4
* Str dung cong nghé thong tin Lo
* Str dung ngoai ngir
* Kha nang xay dung van ban 3-4
« Kha ning hudng dan thyc hién vin ban 3-4
NhorP hang lyec * Khé nang theo doi, kiém tra thyc hién vin ban 3-4
chuy&n mon
* Kha nang thyc thi 3-4
« Kha ning phdi hop thuc hién 3-4
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan ly su thay doi 2-3
thorn, nang  lye 2 Ra quyét dinh 2-3
quan ly i
* Quan ly ngudn luc 2-3
« Phat trién cong chirc 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién Quan ly phat trién do

thi

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV.08.16

Ngay bét dau thyc hién:

S& Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Phu, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh
Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh trong linh vuc phat trién d6

thi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, quy
hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thyc thi trong linh vuc phat trién do thi.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuat cAp tham quyén cac giai phap, bién phap xur
1y van dé cu thé trong linh vyuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

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 cép tinh va cac van ban
quy pham phap luat, quy hoach
chuyén nganh, vin ban huéng dan
thuc thi trong linh vuc phét trién do
thi.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung hé
thong quy chudn, tiéu chuan, dinh
muc kinh té ky thuat trong linh vuc
phat trién d6 thi.

1.’ Du tha}o cac yén ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan, tiéu chuén, dinh

muc kinh té ky thuat dugc ban
hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc pho bién, huéng dan
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nudc, van ban quy pham phap
luat trong linh vyc phat trién do thi.

2. Huéng dan t6 chirc, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vyc phat trién do thi.

1. Vian ban huéng dan duoc
xdy dung theo dung ndi dung
quy dinh, diing tién do.

2. Tham gia thuc hién, phé
bién, hudng din phap luat theo
linh vuc hoat dong.

2.3

Theo dbi, kiém
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc
phat trién d6 thi theo quy dinh cia
phép luat.

Bio céo két qua kiém tra, danh
gia va co dé xuét kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip thim
quyén phé duyét.




2.4

Thuc thi

80

1. Tham gia trién khai chuwong trinh,
du 4an, dé an, dd 4n quy hoach da
dugc phé duyét tir cap tinh trong linh
vuc phat trién d6 thi.

2. Thyc hién cac hoat dong nghiép vu
theo quy dinh phap luat.
3. Chu tri thuc hién céc quy trinh, thu
tuc theo diing quy dinh.

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 duogc
thyc hién theo ding quy dinh.

2.5

Nghién ciu dé
lai khoa hoc,
du an su nghiép
kinh té

Tham gia nghién ciru cac dé tai khoa
hoc, du an sy nghi¢p kinh té cép
bo/tinh, chu tri nghién ctru cac dé tai,
du an cdp co so trong linh vuc phat
trién d6 thi.

Pé tai, du 4n duoc nghi¢m thu
o muc dat trd 1€n

2.6

Phéi hop thuc
hién

C6 trach nhiém phdi hop thuc hién
cac cong viéc lién quan theo phan
cong.

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

Hop, hoi nghi,

Tham du cac cu@g hop, hoi nghi, hoi
thdo lién quan dén linh vuc chuyén

Tham dy day du, tiép thu, trao

2.7 (L5 . . . d6i thong tin, trién khai thuc
hoéi thao mén & trong va ngoai co quan theo |, ., X, oA A
A A hién theo két luan cudc hop
phan cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, |theo ding ké hoach cong tac

thang, tuan ctia c4 nhan.

cua don vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén truc tiép giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céc phong, don vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

* Céc co quan, t6 chire, don vi c6 qhoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc phét trién do thi thudc
pham vi quan ly ctia S¢ Xay dung

» Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« 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 duge giao;

4.2 [Tham gia y kién hoac kién nghi v€ cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3 dugc giao.

DPuoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 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 su phan cong clia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hgp vé1 linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc doi
v6i cong chire ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan;

* Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe;

« Diém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu duoc &p luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va dé xuat
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu
duogc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

* C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyé€t cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh hucmg dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
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» Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
to chuc, trién khai nghién clru, xay dung céc tai li¢u, deé tai, d¢ an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhi€ém.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé€ nganh, linh vuc;
cO ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu v€ nganh,
linh vuec.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc; k§ thuat xay dyng, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
» K¥ thudt soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc « Giao tiép tmg xir 2-3
chung ,
* Quan hé phoi hgp 2-3
* St dung cong nghé thong tin 12
* St dung ngoai nglr
» Kha nang xay dung van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhon} nang lyc » Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mén
* Kha nang thyc thi 2-3
« Kha nang phoi hop thuc hién 2-3
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang lue e oz dinh 12
quan ly i
* Quan 1y nguodn lyc 1-2

« Phat trién cong chirc 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién Quan Quan ly nha &

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV.09.17

Ngay bét dau thyc hién:

S& Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Phu, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh
Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh trong linh vuc nha &

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia x4y dung chuong trinh, dé 4n, dy 4n, cic vin ban quy pham phap luat, vin
ban hudng dan thuc thi trong linh vuc nha &.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuat cap thim quyén cac giai phap, bién phap xir
1y van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

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 viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh,
dé 4n, du 4n va cic vian ban quy
pham phép luat, chién luoc, ké hoach
phat trién nha &; van ban huéng dan
thuc thi trong linh vyc nha 6.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung hé
théng quy chuan, tiéu chuan, dinh
mitc kinh té k¥ thuét trong linh vuc
nha o.

1. Du thdo cac van ban duoc
cap co6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé 4an, dy an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Quy chuan, tiéu chuén, dinh

mirc kinh té k¥ thuat duoc ban
hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc pho bién, hudng
dan chu truong, chinh sach cta Ding
va Nha nudc, van ban quy pham
phép luat trong linh vuc nha &.

2. Hudng dan t6 chirc, ci nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc nha 6.

1. Vin ban hudng dan duogc
xay dung theo dung ndi dung
quy dinh, diing tién do.

2. Tham gia thyc hién, phé)
bién, huéng din phap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém
tra

Tham gia theo d&i, kiém tra, tong
hop viéc thuc thi phap luat trong linh
vuc nha & theo quy dinh ctua phap
luat.

Bio cao két qua kiém tra,
danh gia va co dé xuét kip
thoi, dung ké hoach, dugc cép
thAm quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
du an, dé an da duogc phé duyét tur

1. Két qua trién khai cong viéc
theo ding ké hoach; dam bao
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cap bo tinh trong linh vuc nha o.

2. Thuc hién cac hoat dong nghi¢p
vu theo quy dinh phép luat.

3. Chau tri thyc hién cac quy trinh, thu

tién d6, chit luong theo quy
dinh.

2. Céac hoat dong nghi¢p vu,
cac quy trinh, thu tuc duogc
thyc hién theo diing quy dinh.

tuc theo dung quy dinh.
Nghién ctru @& |Tham gia nghién ciru cac dé tai khoa
25 tai khoa hoc, hoc, du an sy nghiép kinh t€ cap tinh, | D¢ tai, du 4n dugc nghiém thu
" |du an su chu tri nghién ctru cac dé tai, du an |6 muc dat tr¢ lén
nghiép kinh t&¢ |cap co s¢ trong linh vuc nha 6.
s . Z. .. |Cong viéc, nhiém vu duogc
£ Co trach nhi¢ém phdi hop thuc hién| . n X %
Phoi hop thuc A N ~_|giao thong suot, tao dugc moi
2.6 |, .. cac cong viéc lién quan theo phan A . LR
hién cong quan hé coOng tac phat trién
' hiéu qua cao.
Tham du cac cudc hop, hdi nghi, hoi A g ik
A ) Y ren u'; ,~p, o1 Nght, ~_ | Tham dy day du, tiép thu, trao
Hop, hoi nghi, |thdo lién quan dén linh vuc chuyén|_:.” . . . 2 i
2.7 | 500, N \ .. doi thong tin, trién khai thyc
hoi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo|, ., £, 1o A R
A A hién theo két luan cudc hop
phan cong.
Xay dyng, thyc hién ké hoach
8 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tdic ndm, quy, |theo dung ké hoach cong tac
" |thang, tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

Lénh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Céc phong, don vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc nha ¢ thuéc pham vi
quan 1y cia S¢ Xay dung.

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« L4y cac thong tin théng ké.

* Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;
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4.2 |Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 dugc giao.

Duogc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu

4.4

DPuogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc 46 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 phin cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuédc doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan;

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

* Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe;

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xuat
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi€ém vu
duogc giao.

« C6 kha ning cu thé héa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phdp luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

» C6 kha nang dé xuat nhiing 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 sau, nang cao vé linh

vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hubng trong qué

trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuwong phép nghién cuu,

t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an

thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh vyc;
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¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thuc; k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap dd
* Pao dirc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* K¥ thuét soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye « Giao tiép (mg xtr 2-3
chung ]
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 19
* St dung ngoai ngix
» Kha nang xay dung van ban 2-3
« Kha niing huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhon} nang lyc  Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mén
» Kha nang thuec thi 2-3
« Kha nang phoi hop thyc hién 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay doi 1-2
Nhﬁom nang I « Ra quyét dinh 1-2
quan ly ‘
* Quan ly ngudn lyc 1-2

« Phit trién cong chirc 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién quan 1y hoat|Ma Vi tri vice lam: SXD-CMNV.10.18

dong dau tw xay dung Ngay bat dau thyuc hién:

Pja diém lam viéc: S& Xay dyng tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Phu, Phuong 4, thanh phd
Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh trong linh vyc hoat dong dau
tu xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, van
ban hudng dan thyc thi trong linh vuc hoat dong dau tu xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuat cap thim quyén céc giai phap, bién phap xir
1y van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T - - Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc

viée

1. Tham gia xay dung chuong trinh,
dé 4n, du 4n cAp tinh va cac van ban |1, Du thao cac van ban duoc
quy pham phap luat, vin ban huéng |€ap co tham quyén ban hanh.
dan thyc thi trong linh vuc hoat dong|2. Chuong trinh, d& an, du an
dau tu xay dung. dugc nghiém thu, ban hanh.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung hé |3, Quy chudn, tiéu chuén, dinh
thong quy chuan, ti€u chuan, dinh|mgc kinh t k§ thuat duge ban
muc kinh té k¥ thuat trong linh vuc|hanh.

hoat dong dau tu xay dung.

Xay dyng van

2.1 ban

1. Tham gia viéc pho bién, hudng
dan chu truong, chinh sach cua Pang
va Nha nudc, van ban quy pham
phap luét trong linh vuc hoat dong
2.2 |Hudng dan dau tu xay dung.

2. Huéng dan t6 chiic, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc hoat dong dau tu xay
dung.

1. Van ban huéng dan duogc
xdy dung theo ding ndi dung
quy dinh, ding tién do.
2. Tham gia thyc hién, phé
bién, hudéng din phap luat
theo linh vuc hoat dong.

Theo d&i. kiém|Tham gia theo doi, kiém tra, téng Bao cao keét qua kiém tra,
tra ’ hop viéc thuc thi phap luat trong linh|ddnh gia va c6 dé xuat kip
vuc hoat dong dau tu xay dung theo | thoi, diing ké hoach, dugc cap

2.3




88

thAm quyén phé duyét.

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
dy 4n, dé 4an di duoc phé duyét tu
cap tinh trong linh vuc hoat dong dau
tu xay dung linh vuc quan ly hoat

2. Thyc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phép luat.
3. Chu tri thyc hién cac quy trinh,
thu tuc theo dung quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo ding ké hoach; dam bao
tién d6, chit luong theo quy
dinh.

2. Céac hoat dong nghi¢p vy,
cac quy trinh, thu tuc duoc
thuc hién theo ding quy dinh.

Tham gia nghién ciru cac dé tai khoa
hoc, du an sy nghi¢p kinh té cép tinh,
chu tri nghién ctu cac dé tai, du an
cap co so trong linh vuc hoat dong

Pé tai, du an dugc nghi¢m thu
O murc dat tro 1én

C6 trach nhiém phdi hop thyc hién
cac cong viéc lién quan theo phén

CoOng viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao dugc moi
quan hé cong tac phét trién
hiéu qua cao.

Tham du céc cude hop, hoi nghi, hoi
thdo lién quan dén linh vuc chuyén
moén & trong va ngoai co quan theo

Tham dy day du, tiép thu, trao
doi thong tin, trién khai thyc
hién theo két luan cudc hop

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.

quy dinh cua phap luat.
2.4 | Thuyc thi dong dau tu xay dung.
Nghién ctru dé
tai khoa hoc,
2.5 . e
du an su nghi¢p
kinh t€ dau tu xdy dung.
26 P‘hA01 hop thuc
hién N
cong.
7 |Hop, hoi nghi,
' hoi thao
phan céng.
o8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
' thang, tuan cla ca nhan.
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

Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cbng chuc chuyén
mon khéc trong don vi

Céc phong, don vi truc thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Céc co quan, t6 chire, don vi co hoat dong lién |* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan dén nganh, linh vyc hoat dong dau tu xay

« Thu thap cac thong tin can thiét cho
dung thudc pham vi quan 1y cia S¢ Xay dung

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« LAy céc thong tin théng ké.
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* Thyc hi¢n cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT [Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 |Tham gia y kién hoac kién nghi vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3 dugc giao.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xac thyc cua 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 cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hoic chuyén nganh dio tao
phu hop voi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nudc doi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan;

* Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap the, phdi hop cong
tac tof;

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe;

« Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

« Kha ning 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

» 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 déi voi
cic van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duogc giao.

« C6 kha ning cu thé héa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

* Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

* Hi€u va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, ki€m tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
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cong viéc theo vi tri viéc lam.
« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
to chure, trien khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
« Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vye:
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.
« Ap dung thanh thao cac kién thtrc: k¥ thut xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
» K¥ thudt soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom  ning  lye2 Giao tiép tng xir 2-3
chung ’
* Quan hé phoi hgp 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1
* Str dung ngoai ngir
* Kha nang xay dung van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
NhorP hang e 2 Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mén
* Kha nang thuc thi 2-3
« Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom “ning  lwe [ mrre g dinh 12
quan ly i
* Quan 1y nguodn lyc 1-2

« Phat trién cong chirc 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Quan ly vat

liéu xay dung

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV.11.19

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S¢ X4y dung tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Phu, Phudng 4, thanh

phé Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh trong linh vuc vat liéu xay

dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia x4y dung chwong trinh, dé 4n, dy 4n, cic vin ban quy pham phap luat, quy
hoach chuyén nganh, van ban huéng dan thyc thi trong linh vuc vat liéu xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuat cip tham quyén cac giai phap, bién phap xur
1y van dé cu thé trong linh vyuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

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, dy 4n cip tinh va cac van ban
quy pham phép luat, quy hoach
chuyén nganh, vin ban hudng din
thyc thi trong linh vuc vat li¢u xay
dung.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung hé
théng quy chuan tiéu chuan, dinh
muc kinh té k¥ thuat trong linh vuc
vat liéu xay dung.

1. Du th@o cac van ban duoc
cap co6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Céc quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuén, tiéu chuan, dinh

muc kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc pho bién, hudng
dan chu trwong, chinh sach cua Pang
va Nha nudc, van ban quy pham
phép luét trong linh vuc vat li¢u xay
dung.

2. Huéng dan t6 chiic, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vyc vat li¢u xay dung.

1. Vin ban huéng dan duoc
xdy dung theo ding ndi dung
quy dinh, dang tién do.

2. Tham gia thuc hién, phé
bién, huéng dan phép luat theo
linh vuc hoat dong.

2.3

Theo dbi, kiém
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong
hop vi¢c thuc thi phép ludt trong linh
vuc vat liéu xay dung theo quy dinh

B4o cao két qua kiém tra, danh
giad va c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cap tham
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cua phap luat.

quyén phé duyét.

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
du 4an, d& 4n, dd 4n quy hoach da
dugc phé duyét tir cap tinh trong linh
vuc vat liéu xay dung.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo ding ké hoach; dam bao
tién dg, chat lugng theo quy

i dinh.
24 | Thyc thi 2. Thuc hién cac hoat dong nghiép| =~ R N
vu theo quy dinh phap luat. 2. Cac hoat dong nghi¢p wvu,
oo o . cac quy trinh, tha tuc duogc
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thuc hién theo ding quy dinh.
thu tuc theo dung quy dinh.
Nghién ctru dé Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa

2.5

tai khoa hoc, du
an su nghiép

hoc, dy an sy nghiép kinh té cap
tinh, chu tri nghién ctru cac dé tai, du
an cap co so trong linh vuc vat liéu

Pé tai, du an duoc nghiém thu
o muc dat tré 1én

kinh té 5
xay dung.
N Cé trach nhiém phéi hop thyc hién|CON8 Vi, nhiem vu duge
Phoi hop thuc A A ~ _|giao thong suot, tao dugc moi
2.6 |, .. cac cong vi¢c lién quan theo phan A . A
hién cong quan h¢ cong tac phat trién
' hiéu qua cao.
.. |Tham du céc cudc hop, hoi nght, hoi| 1y 40 43¢ di 1iép thy, trao
Hop, hoi nghi, |thdo lién quan dén linh vuc chuyén| ,z. , . . .2 .
2.7 |, 50, N \ .. doi thong tin, trién khai thuc
hoi thao moén ¢ trong va ngoai co quan theo

phan céng.

hién theo két luan cudc hop

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoge quan 1y trwc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong churc chuyén
mon khac trong don vi

Céc phong, don vi thudc So. dia
phuong ¢6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vat liéu xay dung thudc pham
vi quan ly cia S¢ Xay dung.

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« L4y céc thong tin théng ké.
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* Thyc hi¢n cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chu dong vé phwong phéap thyc hién cong viée duge giao;

4.2 |Tham gia y kién hoac kién nghi vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 duogc giao.

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

4.5 |Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan coéng cua cap trén.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong téc.

Boi dudng, chimg chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuédc doi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, 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 vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

* Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe;
« Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tép 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 ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu
duoc giao.

« Co6 kha ning cy thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

* Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
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cong viéc theo vi tri viéc lam.
. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién cuu,

t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghi€p vu v€ nganh,
linh vuec.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc; ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* PDao durc va ban linh 2-3
« T6 chue thuc hién cong vi¢e 2-3
 K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning Iye « Giao tiép tng xur 2-3
chung ,
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin Lo
* Str dung ngoai ngir
» Kha nang xay dung van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
NhorP nang e » Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mén
 Kha nang thuc thi 2-3
« Kha ning phoi hop thuc hién 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
thm nang lwe « Ra quyét dinh 1-2
quan ly ‘
* Quan 1y nguodn luc 1-2

« Phat trién cong chirc 1-2
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3. VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén mon dung chung

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc l1am: Chuyén vién vé hanh

chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC.01.20

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém 1am viéc: S& X4y dung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phi, Phuong 4, thanh
ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cbng viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hanh chinh -
van phong, quy ché lam viéc ctia S&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chic
trién khai thyc hién v€ hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& 4n, du
an.

Tham gia chi dao xay dung va theo
ddi va to chire trién khai thuc hién
vé hanh chinh - vin phong thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong;
td chirc cac ky hop; chuan bi cac
diéu kién phuc vu cac ky hop va cac
hoat dong S¢, Van phong So.

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét véi 1anh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
lwong theo yéu cau cia cap
trén.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong két viéce thuc
hién cac van ban.

Phéi hop td chuc so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuyc hién linh vuc dugc
phan cbéng theo dai.

Van ban bao cao két qua
kiém tra duogc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gép y cadc Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong.

Noi dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

Tham gia t6 chirc trién khai thuc

bam bao quy trinh cong
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hoat dong chuyén | hién cac hoat dong chuyén mon, | tic va theo dung ké hoach
mon, nghi¢p vu. | nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc phan | vé tién dj, chat luong va
cong.

hiéu qua cong viéc.

2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac Phong chuyén mén | 1. Céng viée, nhiém vu

hién. tham muu hoach dinh va thyc thi | dugc giao thong subt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, linh | dugc mdi quan h¢ cong tac
vuc nhiém vu dugc phan cong.

phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh fif.lt ché:[ luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén | Tham du dﬁy du, chuan bi

vu chung, hoi linh vuc chuyén mén & trong va | tai liéu va y kién phat biéu
hop. ngoai Van phongtheo phan cong.

theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cta c4 nhan.

hoach theo dung ké hoach
cbng tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chanh Vian phong S¢; Pho
Chanh Van phongphu trach

Céc cong chiac chuyén
mon khac trong don vi.

Thanh tra Sé&; cac phong
chuyén moén thuoc S&; Trung
tram truc thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, td chtrc, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc van phong
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
- Cung cép céac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc ding quy dinh cta phap lut va cia S&. Chiu

4.1 | trach nhi¢m ca nhan trudc phap luat, trudec Chanh Van phong va Lanh dao S¢ vé ndi

dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi. Giai quyét cong viéc ding thoi
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han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy trinh xur 1y cong viée; duoc giit ¥
kién riéng veé chuyén mén (thé hién trong Phiéu trinh hodc To trinh) dé cap co tham
quyen xem Xét, quyet dinh. Truong hop cong chirc dé xuat giai quyét cong viéc khong
thong nhit voi ¥ kién chi dao cua cip trén (dugc thé hién va luu tai hd so giai quyét
cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu ciia can bo, cong chirc trong thi
hanh cong vu.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

43 duogc giao theo quy dinh.
4.4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
"~ | cho nhiém vu dugc giao.
45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& theo su phan cong cia Lanh dao So,
"~ | Van phong Sé.
5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d¢
Nhém yéu cau Yéu céu cu thé
Trinh d¢ dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuce cong tac.
Kién thirc bo tro - C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc doi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong duong.
Kinh nghiém C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh pha vé ngach

(thanh tich cbng tac)

chuyén vién.

Pham chat ca nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh chi truong,

chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém 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 véi
cac van dé thyc tienlién quan trong pham vi chltc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang,
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nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thue thi, k§ ning xu 1y cc tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ciu,
t6 churc, trién khai nghién ctu, xdy dung céac tai liéu, dé tai, dé& an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Dao 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 chung — -
* Giao ti€p ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
. - R ~_ |* Khd ndng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang luc chuyén mén -
 Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2

« Phat trién doi ngi 1-2
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I’ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC. 02.21

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tong hop

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Phu, Phuong 4, thanh phd
Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat ctua

Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chuc trién
khai thyc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé cong vige

cong viéc

2.1 | Xay dung van | Tham gia chi dao xay dung, theo | Chuong trinh cong tac thuc
ban quy pham | doi, don doc viéc thuc hién chuong | hién ding tién do.
phap luat, chién | trinh cong tac thudc linh vuc duogc Cong tac bao vé chinh tri noi
luoc, quy phan c.f)ngA theo doi; ch}”l triv ho?c bo, bao vé bi mat nha nudc
hoach, ’ke tham gia Xay,du‘ng du’thas) va}l balg ctia co quan, don vi thuc
hf)ach, chinh quy phg}m phap luat,‘ cac bao cao, Eie hién dang quy dinh
sach,  chuong | &n, du &n, chuong trinh theo su phan
trinh, dé an, du | cong cua lanh dao don vi.
an. Tham gia thyc hién cong tic bao vé

chinh tri ndi bg, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

2.2 | Huéng dan va | Tham gia theo doi, nam tinh hinh | Bao dam dang tién do, ké
trien khai thyuc | thuc tién dé kip thoi tham muu, dé | hoach, thoi gian, chat lugng
hi€én cac van | xuat voi 1anh dao xem xét, chi dao | theo yéu cau cua cap trén.
ban. xtr ly nhiing van dé thudc linh vuc

cong tac dugc phan cong.

2.3 Kiém tra, so | Phéi hop to chirc so két, tong két, | Van ban bao cao két qua
két, tong ket | kiém tra, phan tich, danh gid va bdo  ki€ém tra dugc thuc hi¢n
viéc thuc hién | cdo viéc thuc hi¢n linh vuc duogc | dung thoi han quy dinh.
cac van ban. phén cong theo doi

2.4 | Tham gia thim | Tham gia gbp ¥ cac Chuong trinh | Noi dung tham gia gop ¥
dinh cac van | cong tac, Chuong trinh lam viéc ciia | dugc hoan thanh theo dling
ban. Lanh dao khi dugc phan cong ké hoach, chat lugng do

nguoi chu tri giao.
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2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghi¢p vu.

Tham gia t6 chtc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phdi 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€ém vu dugc
giao théng sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du diy du, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop true
tiep trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuac chuyén
mon kh&c trong don vi.

Van phong S&, Thanh tra S¢;
cac phong chuyén moén thude
So; Trung tam truc thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

lién quan dén linh vuc Vin phong thudc
pham vi quan 1y cua don vi.

CAc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cta phap luat va caa Sé. Chiu
trach nhiém ca nhan trudc phap luat, trudc Truong phong va Lanh dao S¢ vé ndi dung
de xuat giai quyéet cong viéc va trong khi thi hanh nhi¢ém vy, cong vu.

4.2

Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi. Gidi quyét cong viéc dung thoi
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han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thi quy trinh xir 1y cong viée; dugc giit ¥
kién riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu trinh hodc To trinh) dé cap co tham
quyen xem Xxét, quyet dinh. Truong hop cong chirc dé xuat giai quyét cong viéc khong
thong nhit véi ¥ kién chi dao cua cap trén (dugc thé hién va luu tai hd so giai quyét
cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu cua can b, cong chirc, vién chirc
trong thi hanh cong vu.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta té6 chic trong pham vi nhiém vu

43 duogc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid muc do xac thyc ctia thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao.
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.
5- Cac yéu cu vé trinh dd, ning lwc
5.1- Yéu ciu vé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vyc cong tac.
Kién thirc bo tro - C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc d6i
v6i1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
- C6 k¥ ndng str dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac twong duong.
Kinh nghi¢m C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phu vé ngach
(thanh tich cong | chuyen vien.
tac)
Pham chat ca nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap the, phdi hop cong
tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
Cac yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh

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
duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuyc hién hidu qua cic chi
truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
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nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuyén siu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé 4an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thutrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
) . * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung — -
* Giao ti€p ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* S dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
. - R ~_ | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang luc chuyén mén -
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tai chinh

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC.03.22

Ngay bét dau thyc hién:

ia diém lam viéc: S¢ Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Pha, Phuong 4, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly tai

chinh, tai san, ddu tu xdy dung co ban, co ché, chinh sach, dinh murc, tiéu chuén, ché do chi
tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach nganh, linh vuc
thugc pham vi quan 1y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, ké hoach va chu tri xdy dung, hoan thién co
ché, chinh sach, dinh murc, tiéu chuan, ché d6 chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach,
diéu hanh, quyét todn ngan sach thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, to chirc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé thanh nhigm vy
cong viéc
2.1 |Xay dyng vin Tham gia xdy dung co ché, chinh sach, Cac chinh sach, chuong
ban quy pham | dinh muc, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai|trinh, du an, dé an duogc
phap luat chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu|cap c6 tham quyén thong
hanh, quyét toan ngan sach thudc nganh, | qua.
linh vuc thudc pham vi quan ly cia S&
Xay dung
2.2 Huéng dan va 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc| 1. Van ban, tai liéu duogc

tricn khai thuc
hién cac van ban.

hién cac quy dinh B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phép luat caa Qubc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh pha, BY, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vuec tai chinh.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
vé nganh, linh vyc tai chinh.

3. Tham gia t6 chie cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghi¢m

ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cuia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chiic
l6p dao tao, boi dudng
danh gi4 hoan thanh.
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vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach v€ nganh, linh vyc tai chinh hodc
cua dia phuong.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chtrc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuyc hién cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luét cua Qudc
ho6i, Uy ban Thudng vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vyc tai chinh.

1. Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra duogc thuc
hién diung thoi han quy
dinh.

2. N1 dung bédo céo, danh
gia c6 dé xuét kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vyc tai chinh.

No6i dung tham gia tham
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo dng ké hoach,
chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Ra soat Ké hoach tai chinh giai doan
trude da lap.

- Xay dung du toan thu, chi hang ndm
va ké hoach tai chinh giai doan tiép
theo.

- Béo c4o va kiém tra két qua phan b,
giao dy todn thu, chi hang nam.

- Piéu chinh du toan thu, chi hang nam:
Chu tri tong hop két qua tham dinh diéu
chinh du toan thu, chi hang ndm cua don
Vi.

- Téng hop, bao céo t6 chirc thuc hién
du toan thu, chi hang nam.

- Chu tri bao cao tinh hinh thuc hién
cong khai du toan hang nam.

- Tong hop, béo céo to chirc thuc hién
du toan thu, chi hang nam.

- Quyét todn hang nam cua don vi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chét luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

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

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong suot, tao
dugc modi1 quan hé cong
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duoc phan cong.

tac phat trién hiéu qua
Ccao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém | Tham dy cdc cudc hop li€n quan dén Tham du dﬁy du, chuén bj
vu chung, hoi linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai tai liéu va y kién phat biéu
hop. don vi theo phan cong.

theo yéu cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quén Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mén
khéc trong don vi.

Van phong, Thanh tra, cac
don vi truc thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, tO chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén linh vuc tai chinh thudc
pham vi quan ly ciia S¢ Xay dung.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vy

dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ctia thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cua thu truong.
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5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu céu vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude dbi
vi1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phil vé ngach
chuyén vién va kinh nghiém trong linh vuc nay.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi 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 hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phdp luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitrng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
to chtrc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Bi€t van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc
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Nhom ning luc Niing lue cu thé Ciap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh vin ban 2-3
Nhom nang lye 1 _ Giao tiép g xir 2-3
chung :
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1o
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
= N 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2.3
nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
NhOm nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom na?g% luc quan | Ra quyét dinh 1.
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Vian thw vién

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC.04.23

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: S& Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phu, Phudng 4, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac vin thu

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Trién khai hoat dong van thu cua S& hodc truc ti€p thuc hién cac nhiém vu van thu cé
yéu cau cao vé trach nhiém va bado mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
2.1 |Van hanh hé Tham gia van hanh hé théng quan 1y tai| Van hanh hé théng quan
thong quan ly tai|li¢u dién tr cia co quan, to chirc; tryc |1y tai liéu dién tir theo quy
ligu dién tor cuatiép thyc thi nhiém vu cua van thu co|dinh.
co quan, to chirc. ' quan theo quy dinh.
2.2 | Luu giit ho so, tai | Thuc hién quan 1y luu gitt ho so, tai liéu | Quan 1y, luu trit hd so, tai
ligu. theo quy dinh cua cong tdc van thu; t6 liéu theo quy dinh trong
chtrc viéc thong ké luu trir cac tai liéu,|cong tac van thu.
s0 liéu theo yéu cau cua nghiép vu cong
tac van thu.
2.3 | Thyc hién nghiép | Truc tiép thyuc thi nhiém vu cong tac van Pam bao quy trinh cong
vu van thu. thu co quan va cac nhiém vu khac dugc tac va theo dung ké hoach
cap trén giao. vé tién do, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.
2.4 |Ph6éi hop thuc Phdi hop véi cic don vi, cd nhan lién|1. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan thyc thi hoat dong nghi€p vu van|duogc giao thong sudt, tao
thu lién quan dén nhiém vu dugc phan dugc mdi quan hé cong
cong. tdc phat trién hiéu qua
Cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ke hoach.
2.5 | Thyc hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan dén| Tham du day di, chudn bi
vu chung, hoi|linh vuc chuyén mon & trong va ngoai tai li¢u va y kién phat biéu

hop.

don vi theo phan cong.

theo yéu cau.
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2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, Xay dung, thuc hi¢n Kké
tudn cla ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan 1y truc tiép va Quan hé phéi hop true . .y A .
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
Chéanh Van phong So, Pho Céc cong chirc chuyén mon | Cac co quan, t6 chire, don vi
Chénh Van phongphu trach khac trong don vi. thude So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

Céac co quan, td chtre, don vi c6 hoat dong |- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
lién quan dén nghi¢p vu van thu thudc - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
pham vi nhiém vu cua don vi. hién cong vi¢c chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bédo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viée dung quy dinh ctia phap lut va ctua S&. Chiu
trach nhiém ca nhan trudce phap luat, trude Lanh dao S, Van phongve noi dung dé xuat
giai quyéet cong viéc va trong khi thi hanh nhi¢m vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dang thoi han duogc giao, bao dam chat luong, tuan thi quy trinh
xu ly cong viée; duoc giltr ¥ klen riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu trinh hoac
To trinh) dé cip c6 tham quyen xem Xx¢€t, quyet dinh. Truong hop cong churc dé xuat
giai quyet cong viéc khong thng nhat véi ¥ kién chi dao cua cap trén (dugc thé hién va
lru tai hd so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu cia can bo,
cong chuc, vién chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td churc trong pham vi nhi¢ém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid mac d xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo s phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu veé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
thu - luu trit, lvu trit hoc. Truong hop cé bang tot nghiép dai hoc
chuyén nganh khac phai c¢6 ching chi boi dudng nghiép vu van thu
do co s& dao tao c6 tham quyén cap.

Kién thirc b6 tro

C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac twuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chil truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vy
dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cic chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
td chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép
vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Dao dirc va ban linh 2-3
* T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3

Nhom nang luc chung

» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

« Giao tiép ng xtr 2-3
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« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
« Kha niang hudng dan thyc hién cac van ban 2-3
Nhém niing lue chuyén mon * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 2-3
» Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban 2-3
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngi 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Keé toan vién

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC.05.24

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S& X4y dyung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phu, Phudng 4, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai
chinh cua don vi cho cac don vi c6 1ién quan theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cua

don vi thudc nganh linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phdi hop xay dung, hoan thién dy an, dé 4n vé cong tac ké toan cua don vi; 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 thudc linh vuc pham vi quan 1y; cha tri, to chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vy chuyén moén 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, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctu, xdy dung ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cta nganh, linh vuc vé cong tac
ké toan cta don vi; hach toan ké toan
vé thu, chi tai chinh cta don vi; béo
cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh thudc pham vi quan ly hoac cua
tinh.

Céc ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
duge cap co tham quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc ké toan hodc cua
tinh.

2. TH churc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
vé nganh, linh vuc ké toan hodc cua
tinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghi¢p vy, phd bién kinh

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, té chiic
l6p dao tao, boi dudng
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nghi¢m vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach v€ nganh, linh vuc ké
toan hoac cua tinh.

danh gid hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t chire so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vyc ké toan hodc
cua tinh.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No1 dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuét kip thot,

dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d€ an lién quan dén
nganh, linh vyc ké toan hodac cua tinh

No6i dung tham gia thdm
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo dtng ké hoach,
chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chtc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sd liéu ké toan phuc vu cho cac
phén hanh, phén viéc phu trach, cho
cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- T chirc thuc hién cong tac ké toan, 1ap
bao cdo tai chinh, bao céo ké toan quan
tri, bao quan, luu trit tai liéu ké toan,
cung cép thong tin thudc phan hanh,
phan viéc dugc phan cong hoic phu
trach. Dam bao quy trinh cong tic va
theo ding ké hoach vé tién do, chat
lugng va hi€u qua cong viéc.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chuic phan tich, danh gia tinh hinh
quan 1y, st dung tai san, kinh phi thude
phan hanh, phan viéc phu trach va de
xuat bién

phap quan 1y, sir dung tiét kiém, c6 hiéu
qué cac nguodn von hodc kinh phi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chét luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
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Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat, chat
luong, theo dung tién do

ké hoach.
2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du dﬁy du, chuén bj
vu chung, hoi  |linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai | tai liéu va y kién phat biéu
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 X@y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Xay dung, thyc hién ké

tuan cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop true

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Chanh Van phong; Chanh Cac cong chirc chuyén mon
Thanh tra khac trong don vi.

Thanh tra S&; cac phong
chuyén mon thude S¢; Trung
tram truc thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac
lién

vi quan ly ctua don vi.

CO quan, td chirc, don vi c6 hoat dong |- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
quan dén linh vuc ké toan thuoc pham| _ Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc ding quy dinh ctia phap luat va cua So. Chiu trach
nhiém cé nhan trude phdp luat, truéc Lanh dao S&, Van phongvé ndi dung dé xuat giai
quyéet cong viée va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.

4.2

Giai quyet cong vigéc dung thoi han duge giao, bao dam chat lugng, tuan thi quy trinh xtr
ly cong viée; duge gilr y klen riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu trinh hoac To
trinh) dé cap co tham quyen xem xét, quyet dinh. Truong hop cong chirc dé xuit giai
quyet cong viéc khong thong nhit véi ¥ kién chi dao cua cap trén (duoc thé hién va luu
tai hd so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vy ctia can bd, cong
chtrc, vién chirc trong thi hanh cong vu.
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Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.3 giao theo quy dinh.

DPuoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thue cua théng tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

4.5 ' Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lwe

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tot nghié€p dai hoc tr¢ 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai
chinh
Kién thirc bd tro - C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc dbi

v6i1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co6 k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban hodc twong duong

Kinh nghiém (thanh| Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh pha vé ngach Ké
tich cong tac) toan vién

Pham chét c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phdi hop
kiém tra va thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong vigc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thie vé phuong phap nghién ciu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh,
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linh vuec.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Pao dirc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung —
* Giao ti€p ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cdc van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
. < ~  ~_ |*Khanang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
Nhom nang luc chuyén mén _
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghi€p vu
« Tur duy chién luoc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé cong | Ma Vi tri viéc lam: SXD-CMDC.06.25
tac thanh tra Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: So Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phu, Phudng 4, thanh
ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cdng viéc lién quan: Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri cng tAc xay dyng, to chic thuc hién phap luat vé thanh tra, quy hoach, du
an, dé an, ke hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham
hoan thién co che, chinh sach va phap luat théng qua cong tac thanh tra.

- Chu tri tham muu dé xuat va t6 chic thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra c6 quy md
Ion, tinh chat phc tap lién quan dén nhi¢u nganh, linh vue, dia phuong, bao gom cdc nhiém
vu quan ly nha nudc ve cong tac thanh tra va cac nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phét hién so hd trong co ché quan ly, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra
dé kién nghi véi co quan nha nuéc c6 giai phap, bién phap khac phuc, gép phan nang cao
hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich ciia Nha nudc, quyén va loi ich
hop phap cua co quan, t6 chuc, cé nhan; thyc hién cac bi¢n phap phong ngura, phat hién va
xt ly theo tham quyen hozc kién nghi cap c6 tham quyén xt Iy d6i voi hanh vi vi pham phép
luat ciia cac co quan, to chuc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc o .
Ti€u chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

TT  [Mang cong
viéc

1. Cac quyét dinh duogc
ban hanh.

1. Chu tri nghién ctu, xay dung quyét 2. Cac nhiem vy dugc
dinh cua Uy ban nhan dan cap tinh. giao thuc hién theo diing
5 Chi i, h v d & hoach tien do, dam bao chat
. u tri, am muu xay ung Ke nhoacn, luona.

TPam muu dé an, du an vé thanh tra; ' g . )
2.1 [xay dung van L . . |3. K€ hoach, d€ an, du an
ban 3. XTha’m gia ra soa}t, hé thong hoa,, phaAp duoc cap co tham quyén
dién hoa cac van ban quy pham phap luat phé duyét va ban hanh,
ve thanh tra. . _ )
4. To chuac thuc hién cé
hiéu qua cac nhiém vu
duoc giao.

9o |Huongdanva |1. Chu tri, tham muwu huong dan phap luat|Vigc huong dan duoc
trién khai thuc | vé thanh tra theo tham quyén d6i véi cac|thuc hién ding tién do,
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hién cac van
ban

nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua Phu
luc nay.

2. Chu tri, tham muu t6 chic quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
séch cua Dang, phéap luat cia Nha nuéc vé
thanh tra.

ké hoach, thoi gian va
chat luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu t0 chic kiém tra theo
tham quyén doi vai cac nhiém vu Ve:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh tra;

- Tinh chinh xac, hop phap cua céc két
luan va quyét dinh xtr ly sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xtr ly vé thanh tra;

- Viéc xay dung va to chic thuc hién ké
hoach thanh tra hang nam, ché d6 thong
tin, bao cao cua nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién coéng tic dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong theo quy dinh
cua phap luat va phan cap quan 1y ddi voi
cong churc thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan céng cua cap c6 tham
quyén quyen;

- Nhiing ndi dung khac lién quan dén linh
vuc thanh tra theo chtic nang, nhiém vy,
quyén han.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra ddi vgi cac noi
dung duoc kiém tra theo
dang quy dinh.

2.4

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xay dung Dinh
huéng chuong trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra hang nam cua co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia t6 chuc thuc hién céc
cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu 49,
biéu 50, biéu 56 Luat Thanh tra; giam sét
hoat dong doan thanh tra.

3. Chu tri, tham gia dén ddc, theo doi tién
do thyc hién ké hoach thanh tra hang nam.

4. Chu tri, tham gia theo ddi, don déc viéc
thuc hién két luan, kién nghi, quyét dinh
xir 1y vé thanh tra theo quy dinh tai Diéu
105 Luat Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia t6 chuc rat kinh
nghiém, nhan xét, danh gia viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

1. Binh huéng chuong
trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra, dugc ban hanh.

2. Céc van ban dugc ban
hanh theo tham quyén
hoac kién nghi co quan,
nguoi c6 tham quyén;
bdo céo két qua thanh
tra, du thao két luan
thanh tra.

3. Céac van ban vé cong
tac theo ddi, don ddc
viéc thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xu
ly vé thanh tra.

4. Cac van ban khac co
lién quan dén viéc thuc
hién nhiém vu thanh tra.
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Tham dinh céc
de an cong tac

1. Chu ~tri, tham gia xay dung tai liéu
hudng dan nghiép vu vé thanh tra.

1. Céc tai ligu boi dudng,
huéng dan nghiép wvu
duoc ban hanh.

2.5 va ddo tao 2. Chu tri, tham gia t6 chuc, tham gia|2. Puoc co quan to chic
nghiép vu giang day, tap huan, bdi dudng nghiép vu|lép dao tao, bdi dudng
o thanh tra. danh gid hoan thanh
cong viéc.
1. Chua tri, tham gia t6 chac thuc hién so
L két, tong két viéc thuc hién cha truong,
Soket, tong | chinh séch cua Pang, phép lut caa Nha|
26 k?:[ Vit th}IC nuéc vé thanh tra; chién luge, chuong (iac van ban veé SO ket,
B'ﬁ’n cdc VAN Itrinh, ké hoach, du 4n, d& an vé thanh tra, | tong ket duoc ban hanh.
an 2. Chi tri, tham gia t chirc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac thanh tra.
1. Chu tri, tham gia phéi hop trong xay
dung va t6 chic thuc hién ké hoach thanh
tra hang nam; xir Iy chong chéo, tring lap
gitta hoat dong thanh tra va hoat dong
kiém toan nha nudc, giita hoat dong cua
cac co quan thanh tra. .
o _ .. o 1. Ké hoach thanh tra
2. Chu;trl, :chan} gia phoi hop vai C4c €O quroc ban hanh khong c6
quan, t_oAchuc_E:o lien quan trong qua trinh | nsi qung chdng chéo,
Phéi hop thuc thuc h|A¢n nhl?m vu thanh tfa, glarp sat trang lap.
2.7 hien nhiem vu hoat dong doan thanh tra va xu ly sau ; . .

' “ VY thanh tra nhu: co quan kiém tra caa Pang, |2+ €Ong VISC, nh'Fm Vu
co quan diéu tra, Kiém toan nha nudc, cac |duoc thuc hién hicu qua,
tb chuc tin dung, co quan, td chuc giam|t@0 Mol quan h¢ tich cuc
dinh ...). trong cong tac.

3. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi noi
dung phuc vu céc hoi nghi, cudc hop, lam
viéc cua Uy ban nhan dan, Hoi dong nhan
dan ... vé& cbng tac thanh tra khi c6 yéu
CAu.
1. Tham du day du,
__|1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén chuan bi tai lieu va y
Thuc  hién| 50 duoc phan cong. kién phat bidu theo yéu
2.8 nhiém vu ] N . CAL.
chung, hai hop 2. Tham du cac cugc hop don vi, hop co ’ ,
quan theo quy dinh. 2. Keét luan cac cugc hop
duoc giao chu tri.
Ké hoach cong tac duoc
29 X@y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, |xay dung vz}1 thuc hié’n
' tuan cua ca nhan. dam bao tién do, chat
luong.
2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.
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3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va kiém | Quan hé phoi hop truc tiép | Cac don vi phdi hop
duyét ket qua béi trong don vi chinh

Giam dbc S&; Pho Giam dbc So

Van phong S&, cac phong

phu tréch. Cpng chte Athu(_ic nhom cong chuyén mén v don vj
Chéanh Thanh tra sé; Phé Chanh  |tac dugc phan cong truc thude So.
thanh tra S&
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thanh tra thugc pham vi
quan ly cua S¢ Xay dung

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thdng tin théng ké, tong hop.
- Thyc hién béo 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 duoc giao.

4.2 |Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén cua co quan, don vi.

4.3

Puoc cung cap théng tin vé céng tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc caa thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, ning luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 18n vai nganh hoidc chuyén nganh dao tao phu
hop vai linh vuc cong tac.

Bbi dudng

- C6 chitng chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chiing chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudéc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hoac cé bang cao cap ly luan chinh tri - hanh
chinh.

- V& trinh d9 tin hoc, ngoai ngit hogc tiéng dan toc thiéu s, dap ung
theo tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va theo quy dinh cia
tung vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung it nhat 01 van ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctu khoa hoc
tir cip co s& tro 18n ma S¢ Xay dung duoc giao cha tri nghién cau,
xay dung da duoc cip c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- C6 kinh nghiém to chire huéng dan, thuc hién ché do, chinh sach,
cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vuy; thuc hién dé xuat cac bién phép
thanh tra, kiém tra va danh gia

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cbng tac & ngach Thanh tra vién va tuong duong tdi
thiéu tir 09 nam trg I8n, trir truong hop 1a can bo, cong chic, vién
chuc, si quan Quan d6i nhan dan, si quan Céng an nhan dan, nguoi
lam cong tac co yéu cdng tac & Co quan, to chirc, don vi khac va dang
giit ngach cong chuc, vién chic, cip ham twong duong ngach Thanh
tra vién chinh chuyén sang co quan thanh tra. Trudong hop c6 thoi
gian tuong duong vdoi ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitr ngach
Thanh tra vién téi thiéu 12 01 ndm (du 12 thang).

Pham chét ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khéac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu &p luc cdng viéc 16n va co sic khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao duc va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cdng viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang lyc Giao tiep ung xir 3-4

chung i
Quan h¢ phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 19
Str dung cong ngh¢ thong tin
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Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu xay dung cac van

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 4
Kha niang huéng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vu 4
cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban (theo nhiém 4
chuyén mon Vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 4
cua vi tri viéc lam)
Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cua 4
vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan ly su thay doi 2-3
Nhom ning lyc Ra quyét dinh 2-3
quan ly .
Quan ly nguon luc 2-3
Phéat trién nhan vién 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Thanh tra vién vé cong Ma vi tri viée lam: SXD-CMDC.07.26

tac thanh tra Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc: S& Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phu, Phuong 4, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia xay dung, td chirc thuc hién chinh séach, phap luat va chién
lugc vé thanh tra; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong két, dé xuat cac giai phap
nham hoan thi¢n co ché, chinh sach va phap ludt thong qua cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vu vé thanh tra.

- Phét hién so hd trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra
dé kién nghi v6i co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao
hiéu luc, hi€u qua hoat dong quan ly nha nuéc, bao v¢ loi ich ciia Nha nudc, quyén va loi ich
hop phap cua co quan, t6 chirc, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va
xtr 1y theo tham quyén hodc kién nghi cap c6 tham quyén xtr Iy ddi véi hanh vi vi pham phap
luat ctia cac co quan, td chtrc, ca nhan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Cong viéc cu the
mang cong viéc

2.1 |Tham muu x4y 1. Tham muu, tham gia xdy dung ké Cac nhiém vu dugc giao
dung van ban hoach, dé &n, dy &n vé thanh tra; vé t6|thuc hién theo dung tién do,
chuc, can bo, dao tao, boi dudng, thi|dam bao chat lugng.

dua, khen thuong, hop tac qubc té,
hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai vy,
cai cach hanh chinh cua nganh Thanh
tra.

3. Tham muu, tham giavté chuc ra soat,
hé thong hoda, phap dién hoa cac van
ban quy pham phap luat vé thanh tra.

2.2 |Huéng dan va|l. Tham muu, tham gia huéng dan Viéc huéng dan dugc thuc
trién khai thyc phap luat vé thanh tra theo tham quyén | hién diang tién do, ké hoach,
hién cac vin ban. |dbi véi cac nhiém vu duoc néu tai Muc| thoi gian va chat luong.

2.1 cua Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chic quéan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua Dang, phap luat caa
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Nha nuéc vé thanh tra.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia to chtrc kiém tra
theo tham quyén doi véi cac nhiém vu
Ve:
- Tinh hinh thi hanh phép luat vé thanh
tra;

- Tinh chinh x&c, hop phap cua céac két
luan va quyét dinh xt ly sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xir ly vé thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong theo quy
dinh cua phéap luat va phan cap quan ly
doi véi cong chac thanh tra;

- Viéc xay dung va to chic thuc hién
ké hoach thanh tra hang nam, ch¢ do
thdng tin, bao cao cua nganh Thanh tra;
- Viéc thuc hién cbng tac céi’ cach h@nh
chinh theo phan cong cua cap c6 tham
quyen;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc thar1h tra theo chic nang,
nhiém vy, quyén han.

Vin ban bao cdo két qua
Kiem tra doi voi cac noi
dung dugc kiém tra.

2.4

Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dung
Dinh hudéng chuong trinh thanh tra, ké
hoach thanh tra hang nam cta co quan

2. Tham muu, tham gia to chuc thuc
hién cac cudc thanh tra theo quy dinh
tai Didu 49, Piéu 50, Piéu 56 Luat
Thanh tra; giam sat hoat dong doan
thanh tra.

3. Tham muu, tham gia don dbc, theo
doi tjén do thuc hién ke hoach thanh
tra hang nam.

4. Tham muu, tham gia theo doi, don
dbc viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xt ly vé thanh tra theo quy
dinh tai Biéu 105 Luat Thanh tra.

5. Rat kinh nghiém, nhan xét, danh
gia viéc thuc hién nhiém vu thanh tra.

1. Pinh huéng chuong trinh
thanh tra, ké hoach thanh
tra, dugc ban hanh.

2. Cac van ban duogc ban
hanh theo tham quyén hoic
kién nghi co quan, ngudi c6
tham quyén; béo céo két qua
thanh tra, du thao két luan
thanh tra.

3. Céac van ban vé cong tac
theo déi, dén ddc viéc thuc
hien két luan, kién nghi,
quyét dinh xu Iy vé thanh
tra.

4. Cac van ban khac co lién
quan dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

2.5

Tham dinh céc
dé an cong tac va
dao tao, bdi
dudng nghiép vu

1. Tham muu, tham gia xay dung tai
liéu huong dan nghiép vu veé thanh tra.
2. Tham muu, tham gia to chuc tap
huan, boi dudng nghiép vu thanh tra.

1. Cé4c tai liéu bdi dudng,
huéng dan nghiép vu duogc
ban hanh.

2. Puoc co quan t chic 16p
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dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.6

So két, téng két
viéc thuc hién
cac van ban

1. Tham muu, tham gia to chic thyuc
hién so két, tong két viéc thuc hién cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat
ctia Nha nudc vé thanh tra; chién luoc,
chuong trinh, ké hoach, dy 4n, dé an vé
thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chic thyuc
hién so két, tong két thuc tién cong tac
thanh tra.

Céc van ban vé so két, tong
két dugc ban hanh.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop trong
xay dung va té chic thuc hién ké
hoach thanh tra hiang nam; xt ly chong
chéo, trung lap gitra hoat dong thanh
tra va hoat dong kiém toan nha nudc,
gitra hoat dong cua cac co quan thanh
tra.

2. Tham muu, tham gia phdi hop Voi
cac co quan, to chac ¢6 lién quan trong
qua trinh thyc hién nhiém vu thanh tra,
gidm sat hoat dong doan thanh tra va
xt 1y sau thanh tra nhu: co quan kiém
tra ciia Pang, co quan diéu tra, Kiém
toan nha nudc, c4c té chac tin dung, co
quan, t6 chtrc giam dinh ...).

3. Tham muu, tham gia phdi hop chuan
bi noi dung phuc vu céc hoi nghi, cudc
hop, lam viéc cua cac co quan Dang,
Ban chi dao, Quéc hoi, Chinh phu, b,
nganh, Uy ban nhan dan, Hoi dong
nhan dan... vé cong tac thanh tra khi c6
y&u cau.

1. K& hoach thanh tra duoc
ban hanh khong c6 noi dung
chong chéo, trung lap.

2. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thdng suét, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2.8

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

1. Tham du cé&c cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén dugc phan cong.

2. Tham du céc cuoc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan bj
tai liu va y kien phat biéu
theo yéu cau.

2.9

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cda ca nhan.

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cbng tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.1

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan ly trwc tiép va Quan hé phéi hop true . Y & .
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hep chinh
Giam ddc So; Pho Giam dbc Vin ohome So. cde ohe
S¢ phu trach. Cong chtrc thuoc nhoém an phong - 50, cac bAong
, oA , A chuyén moén va don vi tryc
Chanh Thanh tra so; Pho|cOng tac dugc phan cong thube S6.
Chanh thanh tra S& '
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chiat quan hé

Cac co quan, to chtc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén cong tac thanh tra
thudc pham vi quan ly cua co quan, don

- Tham gia cac cudc hop co6 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.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh ciia phap luat va cta So. Chiu
trach nhi¢m c& nhan trude phap luat, trude Lanh dao S&, Van phongvé ndi dung dé xuat
gidi quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, bao dam chét luong, tuan thu quy trinh
xu ly cong viée; duge gitr ¥ klen riéng vé chuyén moén (thé hién trong Phiéu trinh hodc
To trinh) dé cap c6 tham quyen xem xét, quyet dinh. Truong hop cong chirc dé xuat
giai quyet cong vige khong thong nhat véi ¥ kién chi dao cia cap trén (duoc thé hién va
lwu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thyc hién theo quy dinh vé nghia vu cta can bg,
cong chtrc, vién chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chtc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tr& 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam Thanh tra

- C6 chting chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chiing chi

Bdi dudng bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc twong duong
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 it nhat 02 niam 1am cong tac thanh tra khong ké thoi gian tap su
hoac c6 it nhat 05 nam cong tac trd 1én doi vai can bo, cong chac, vién
chure, si quan Quan doi nhan dan, si quan Céng an nhan dan, nguoi
lam cong tac co yéu cong tac ¢ co quan, to chirc, don vi khac chuyén
sang co quan thanh tra.

- P& xuit c4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh va quy ché
lam viéc cua So

- Trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Cby thic bao mat thdng tin cao.

- Pham chit khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng cha truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chic trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu &p luc cdng viéc 16n va co sirc khoe tht.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chure thyc hién cong viéc 2-3
, . * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung — -
* Giao ti€p ung xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* S dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cic van ban 2-3
* Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
. - R ~_ |* Khéa nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom néang lyc chuyén moén ——
* Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhoém nang luc quén 1y « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2

« Phat trién doi ngi 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Thanh tra vién vé tieép

cdng dan va xir ly don

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC.08.27

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: S& Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phu, Phuong 4, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép céng dan va xu
Iy don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu t6 chtc thuc hién chinh sach, phap luat va chién lugc vé tiép cong dan va
xu ly don; ke hoach, so ket, tong ket trong pham vi toan nganh: de xuat cac giai phap nham
hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thdng qua cong téc tiép cong dan va xir 1y don.

- Tham muu, tham gia d& xuét va to chtc thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan va
Xt ly don.

- Nang cao hiéu qua cbng tac tlep cong dan va xu 1y don, gop phan nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua to chic, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cbng viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
Viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

1. Tham muu, tham gia xay dyng ké hoach,
de an, dy an vé tiép cong dan va xir Iy don;
vé t6 chuc, can bo, dao tao, bdi dudng, thi
dua, khen thudng, hop tac quéc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vy, cai cach
hanh chinh cta nganh Thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chtc ra soat, hé
théng hoa, phap dién hoa cac vin ban quy
pham phap luat vé tiép céng dan va xi ly
don.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
dung tién do, dam
bao chit luong.

2.2

Husng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan phéap luat
vé tiép cong dan va xir 1y don theo tham
quyén dbi véi cac nhiém vu dugc néu tai
Muc 2.1 caa Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc quén triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh sach
ciia Pang, phap luat cia Nha nudc vé tiép
cbng dan va xur 1y don.

Nhiém vu duoc thuc
hién ding tién do,
ké hoach, thoi gian
va chit luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu tham gia to chac kiém tra theo
tham quyén doi vai cac nhiém vu ve:

Vin ban bao cao két
qua Kiém tra doi vai




129

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé tiép cong
dan va xur 1y don;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua Co
quan, to chac, cad nhan c6 tham quyén vé
tiép cong dan va xu Iy don;

- Viéc xay dung va to chuc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, b4o cdo vé cong tac
tiép cong dan va xu 1y don;

- Viéc thuc hién cbng tac cai cach hanh
chinh theo phan céng cua cap c6 tham
quyén;

- Nhu:ng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc tiép cong dan va Xt 1y don theo chuc
nang, nhiém vy, quyén han.

cég noi dung dugc
kiém tra theo dung
quy dinh.

2.4

Tiép cong dan va
Xt ly don

1. Tham muu, tham gia to chuc tiép cong
dan, xir 1y don tai tru so tiép cong dan va dia
diém tiép cong dan.

2. Tham muu, tham gia tiép cong dan, xu ly
don ddi véi nhitng vu viéc ton dong, phuc
tap, kéo dai, vu viéc dong nguoi.

3. Tham muu, tham gia theo d6i, don débe
cac CcO quan, don vi ¢ tham quyen xu ly, tra
loi V& viéc giai quyét khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh.

Nhiém vy tiép cong
dan, xt ly don, theo
ddi, don doc dugc
hoan thanh, dam bao
dang phap luéat.

2.5

Tham dinh cac dé
an cong tac va
dao tao nghiép vu

1. Tham muu, tham gia huéng dan nghiép
vu Vé tiép cong dan va xu 1y don.

2. Tham muu, tham gia tap huan, bdi dudng
nghiép vu vé tiép cong dan va xur 1y don.

Thuc hién dung tién
do, ké hoach, thoi
gian va chat luong
cac nhiém vu duoc
phén cong

2.6

So két, tong két
viéc thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc hién so
két, tong két viéc thuc hién cha truong,
chinh sach cua bang, phap luat cua Nha
nudc; chuong trinh, ké hoach, du an, dé an
vé tiép cong dan va xu 1y don.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac tiép cong
dan va xu 1y don.

Thuc hién diung tién
d6, ké hoach, thoi
gian va chat luong
cac nhiém vu duoc
phan céng.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phoi hop véi cac co
quan, to chuc, ca nhan co6 lién quan trong
thuc hién cong tac tiép cong dan va xua ly
don.

2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bj
ndi dung phuc vu cac hdi nghi, cuoc hop,
lam viéc cua Uy ban nhan dan, Hoi dong
nhan dan ... vé cong tac tiép cong dan va xu
Iy don khi c6 yéu cau.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.
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2.8

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon dugc phéan cong.

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

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.9

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

cua ca nhan.

Ké hoach cong tac
duoc xay dung va
thuc hién dam bao
tién do, chat luong.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quan hé phéi hop true tiép |Cac don vi phdi hop
trong don vi chinh

Giam dbc S¢; Phd Giam doc S¢ |Cong chic thugc nhom cong |Van phong SO, céc
phu trach.

Chanh Thanh tra s&; Phé Chanh

thanh tra S&

tac dugc phan cong phong chuyén mén va
don vi truc thudec Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, tO chic, don vi c6 hoat dong lién
quan dén cong tac tiep cong dan va xir ly don

thudc pham vi quan ly cua S¢ Xay dung - Thu thap cac thong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Ly thong tin théng ké, tong hop.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chu déng vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Bugc kién nghi sira doi, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap hanh
chinh nham tang cuong quan ly nha nudc.

4.3 |Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 |Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Tham gia cac cugc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 18n, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vj tri
viéc lam.

Bdi dudng

- C6 chirng chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chiing chi
boi dudng nghiép vu quan Iy nha nudce ngach chuyén vién.

- V& trinh d0 tin hoc, ngoai ngit hogc tiéng dan toc thiéu so, dap tng
theo tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va theo quy dinh
cua tirng vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 it nhat 02 nam lam cong tac tiép cong dan va xu 1y don khong
ké thoi gian tap sy hoic c6 it nhat 05 ndm cong tac trd 1én ddi véi can
bg, cong chirc, vién chire, sT quan Quan doi nhén dén, si quan Cong
an nhan dan. ngu:ol ]am cong tac co yéu cong tac & co quan, to chic,
don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- P& xuit cé4c bién phap vé tiép cong dan va xi Iy don.
- C6 kién thirc va am hiéu vé tiép cong dan va xu 1y don

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vai cdng viéc, vai tap thé, phoi hop cong
tac tot.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang dé xuat nhitng giai phéap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chic niang, nhiém vu cia co quan, t6 chuc,

- C6 strc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

Dao duc va ban linh 2-3
T chuc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc | ;. tiép ung xir 2-3

chung -
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai nglr 1o
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac van ban 3
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

Nhom ning Iy Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo

chuyén mon 3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac vian ban (theo 3
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nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)

Kha niang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém

vu cua Vi tri viéc lam) 3
Kha niang tham dinh, gop Y cac vin ban (theo nhiém 3
Vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly su thay doi 1-2
Nhom néng luc . 4
quan Iy Ra quyeét d;n‘h 1-2
Quan ly nguon luc 1-2
Phéat trién nhan vién 1-2
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I’ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Thanh tra vién vé giai|Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC.09.28

quyét khi€u nai, to cao

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S& Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phé, Phuong 4, thanh

phé Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo c4c vin ban, quy dinh hién hanh vé khiéu nai, t6 cao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Pé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua
cong tac giai quyét khiéu nai, to cdo.

- Tham muu, tham gia viéc giai quyét cac vu viéc dong nguoi, vu viée ton dong, phuc
tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém cta nhiéu nganh, dja phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khiéu nai, t6 céo, gop phan nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va lgi ich hop phap cia to chire, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
Viéc

1. Tham muu, tham gia xay dung ké hoach,
dé an, du an vé khiéu nai, t6 co; vé to chuc,
can bo, dao tao, bdi dudng, thi dua, khen
thuang, hop tac qudc té, hanh chinh, quan
tri, tai chinh, tai vu, cai cach hanh chinh cua
nganh Thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chic tham dinh, ra
soat, hé théng hoa, phap dién hoa cac vin
ban quy pham phép luat vé khiéu nai, t6 cao.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
dung tién do, dam
bao chat lugng

1. Tham muu, tham gia huéng dan phap luat
vé khiéu nai, t6 cdo theo tham quyén ddi Véi
cac nhiém vu dugc néu tai Muc 2.1 cua Phu
luc nay.

2. Tham muu, tham gia t0 chic quéan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh séch
cua bang, phap luat ctia Nha nudc vé khiéu
nai, tb céo.

Nhiém vu duoc thuc
hién dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
chat lugng.

TT Mang cong
Viéc

2.1 Tham muu xay
dung van ban
Huéng dan va
trien khai thyuc

2.2 . , -
hién cac van
ban

2.3 |Kiémtra

Tham muu, tham gia t6 chac kiém tra theo
tham quyén doi véi cac nhiém vu ve:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé khiéu nai,

Vin ban bao céo két
qua kiém tra d6i véi
cac noi dung duoc
kiém tra theo dung
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t6 c4o;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi caa co
quan, to chac, ca nhan co tham quyén ve
khiéu nai, to céo;

- Viéc xdy dung va to chac thuc hién ké
hoach, ché d¢ thong tin, bao cao ve cong tac
giai quyet khiéu nai, t6 cao;

- Viéc thuc hién cbdng tac cé[ cach h@nh
chinh theo phan cong cua cap c6 tham
quyen;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh
vuc khi{eu nai, t6 cao theo chirc nang, nhiém
vy, quyen han.

quy dinh.

2.4

Giai quyét
khieu nai, to
cao

1. Tham muu, tham gia giai quyét cac vu
viéc dong ngudi, vu viéc ton dong, phuc tap,
kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu dia
phuong.

2. Tham muu, tham gia theo ddi, don déc cac
co quan, tO chuc, don vi, ca nhan thuc hién
quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan noi
dung t6 céo.

Hoan thanh cac
nhiém vu duoc giao,
b4o cao cap co tham
quyén theo dung quy
dinh cua phap luat.

2.5

Tham dinh céc
dé &n cong tac
va dao tao
nghiép vu

1. Tham muu, tham gia huéng dan nghiép vu
Ve giai quyet khiéu nai, to céo.

3. Tham muu, tham gia t6 chuc, tham gia tap
huan, boi dudng nghiép vu giai quyet khicu
nai, to cao.

1. Nb6i dung tham
dinh duoc hoan thanh
dam bao chat lugng,
theo dung ké hoach.
2. Cac tai li¢u hudng
dan nghiép vu dugc
ban hanh.

3. Puoc co quan tb
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

1. Tham muu, tham gia t6 chtc thuc hién so
két, tong két viéc thuc hién chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha
nuéc; chuong trinh, ké hoach, du an, dé an
vé khiéu nai, tb céo.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac giai quyét
khiéu nai, t6 cao.

Cac van ban vé so
két, tong két duoc
ban hanh.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop Véi cac co
quan, to chuc, cd nh@n co lién quan trong

Cong viéc, nhiém vu
duogc thuc hién hiéu
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thuc hién cong tac giai quyét khiéu nai, to
cao.

2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bj
noi dung phuc vu cac hoi nghi, cuéc hop,
lam viéc caa Uy ban nhan dan, Hoi dong
nhan dan... vé cong tac giai quyét khiéu nai,
t6 cao khi co yéu cau.

qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

1. Chu tri, tham du cac cuoc hop chuyén

Tham dy day duo,

Thuc hign| . A A f d du,
28 nhilém \E-;u mén duoc phan cong. chuan bi tai liéu va ¥
chung, hoi hop |2- Tham du cac cudc hop don vi, hop co|kien phat bieu theo
quan theo quy dinh. yéu cau.
Ké hoach cong tac
A ; A LA o . s duoc xay dung va
29 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, thyc hién theo ding

tuan cua ca nhan.

tién do, dam bao chat
luong.

2.10 | Thyc hién c&c nhiém vy khac do cap trén giao.

3. C4c médi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va kiém | Quan hé phdi hop truec tiép

Cic don vi phdi hop

duyét két qua béi trong don vi chinh
- Giam doc S&, Phé Giam doc So Cona chie d han s
hu trach ong chirc dugc phan cong , .
Pt ) ) o quan ly truc tiép hoac theo ﬁgg Cgacrl]uan’ don vi co
- Chanh Thanh tra S¢, Phé Chanh mang cong tAc. quan.
thanh tra S¢

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céac co quan, to chic, don vi c6 hoat dong lién
quan dén codng tac giai quyét khiéu nai, to cédo
thuoc pham vi quan ly cua S¢ Xay dung

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

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

- L4y théng tin théng ké, tong hop.
- 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 viéc duoc giao.

4.2 |Pugc kién nghi stra ddi, bd sung co ché, chinh séch, phép luat va cac bién phap hanh
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chinh nham ting cuong quan 1y nha nudc.
43 |Puoccung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
' nhiém vu dugc giao.
44 |Puocyéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.
4.5  |Pugc tham gia cac cugc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tra 1&n, chuyén nganh phi hop véi yéu cau vi tri viéc
lam.

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chting chi boi
dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hoc tiéng dan toc thiéu so dap ung theo
tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua ting vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- C6 it nhat 02 nam lam cong tac cong tac giai quyét khiéu nai, to céo
khong ké thoi gian tap su hodc 6 it nhat 05 nam cong tac trd 1én d6i véi
can b, cong chuc, vién chuc, si quan Quan doi nhéan dan, si quan Cong
an nhén dan, nguoi lam cong tac co yéu cbng tac & co quan, to chirc, don
vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Bé xuat c4c bién phap veé giai quyét khiéu nai, té céo;
- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai, té céo.

Pham chat ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- C6 y thirc bao mat thdng tin cao.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thyc tién
lién quan dén chie niang, nhiém vu cia co quan, to chuc.

- C6 strc khoe tdt.

5.2. Cac nang luc




137

Nhom ning luc Tén ning luc Cf,lp do
Dao dtc va ban linh 2-3
T6 chue thyuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc | o tiép tng xir 2-3
chung
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngtr
1-2
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang tham muu, tham gia xay dung Cac van 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)




I’ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

138

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Thanh tra vién vé phong
chong tham nhiing, tiéu cuc

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC.10.29

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: S& Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phu, Phuong 4, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh coéng viéc lién quan: Theo cc vin ban, quy dinh hién hanh vé phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhi€ém vu vé phong, chéng tham nhting, tiéu cuc.

- Phét hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua phong, chéng tham
nhiing, ti€u cyc dé kién nghi v&i co quan nha nuéc co giai phap, bién phap khic phuc, gop
phan nang cao hi€u luc, hiéu qua hoat dong quan Iy nha nudc, bao v¢ loi ich cua Nha nudc,
quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chirc, ca nhan; thue hién cac bién phap phong
ngira, phat hién va xir Iy theo tham quyén hogc kién nghi cdp co tham quyén xtr 1y ddi voi
hanh vi vi pham phap luat cta cc co quan, to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng

TT viéc
Mang cong Cong viéc cu thé
viéc
1. Tham muu, tham gia xay dung ké hoach, de
an vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; vé to
chire, can bd, dao tao, boi dudng, thi dua, khen| _, o
Tham muu | thudng, hop tac quéc té, hanh chinh, quan tri, tai C.ac nhiém VP duge
2.1 |xay dung vin|chinh, tai vu, cai cach hanh chinh ctua nganh g1,a0 th}{c hl?n thqeo
ban Thanh tra. ding tien do, dam
L . |bdo chat luong.
2. Tham muu, tham gia ra soat, hé thong hoa,
phap dién hoa cac vin ban quy pham phap luat
vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.
1. Tham muu, tham gia huéng dan phéap luat vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc theo thim
Hudng dan va |quyén d6i v6i cac nhiém vu dugc néu tai Muc|Cac nhiém vu duoc
92 trién khai thuc |2.1 ciia Phu luc nay. giao thuc hién theo

hién cac van
ban

2. Tham muu, tham gia td chtrc quan triét, tuyén
truyén, trién khai thuc hién chinh sach cua bang,
phap luat ciia Nha nuéc vé phong, chdng tham
nhiing, tiéu cuc.

dung tién do, dam
bao chat luong.
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2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia to chtc kiém tra theo tham
quyén doi vdi cac nhi¢m vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phép lut vé phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc;

- Kiém tra cong tac phong, chdng tham nhiing,
ti€u cuc theo quy dinh;

- Viéc thyc hién cong tac dao tao, boi dudng, thi
dua, khen thudng theo quy dinh ctua phap luat va
phan cap quan ly cong chuc;

- Viéc x4y dung va to chuc thuc hién ké hoach
vé phong, chong tham nhiing, ti€u cuc, ché do
thdng tin, bao cao;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh
theo phéan cong cua cap c6 tham quyén;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh vuc
phong, chong tham nhiing, ti€éu cyc theo chuc
nang, nhi¢ém vy, quyén han.

Vin ban bao céo két
qué kiém tra d6i voi
cac noi dung duoc
kiém tra theo dung
quy dinh.

2.4

Phong, chéng
tham nhiing,
tiéu cuc

Tham muu, tham gia td chtrc thuc hién cac
nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
theo tham quyén:

- Céc gidi phap phong ngira tham nhiing, ti€u
cuc;

- Phat hién tham nhiing, tiéu cuc;

- X0 ly tham nhiing va hanh vi khac vi pham
phap luat vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc;
- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh vuc
phong, chdng tham nhiing, tiéu cyc.

Cac nhiém vu duoc
thuc hién dung tién
do, ké hoach, thoi
gian va chét luong
theo dung quy dinh.

2.5

Tham dinh céc
dé an cong tac
va bién soan
nghiép vu

1. Tham muu, tham gia xdy dyng cac tai li¢u
huéng dan nghiép vu vé phong, chong tham
nhiing, ti€u cyc.

3. Tham muu, tham gia to chirc, tham gia tap
hudn, bdi dudng nghiép vu vé phong, chéng
tham nhiing, tiéu cuc.

1. Noi dung thdm
dinh duwoc hoan
thanh dim bao chat
luong, theo dung ké
hoach.

2. Cac tai lidu
huéng dan nghiép
vu dugc ban hanh.

3. Pugc co quan td
chic 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéC.

2.6

So két, tong

két viéc thuc
hién cac van
ban.

1. Tham muu, tham gia td chirc thue hién so két,
té)ng két viéc thyc hién chu truong, chinh sach
ctia Pang, phap luat cia Nha nudc vé phong,
chéng tham nhiing, ti€u cuc; chién luoc, chuong
trinh, ké hoach, du an, d& an vé phong, chéng

Cac nhiém vu duoc
thuc hién ding tién
d6, ké hoach, thoi
gian va chat luong.
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tham nhiing, tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc hién so két,
tong két thuc tién cong tic phong ngua tham
nhiing, ti€u cuc.

1. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac co
quan, to6 chtrc ¢6 lién quan trong qua trinh thuc
hién nhiém vu phong, chong tham nhiing, ti€u
cuc.

Cong viéc, nhi€ém vu
duoc thuc hién hiéu

Phéi hop thuc : : , £ A
2.7 hién nl?igm;/u 2. Tham muu, tham gia phoi hgp chuan bi ndi|qud, tao mdi quan hé
’ i * | dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, lam viéc tich cuc trong cong
ciia Uy ban nhan dan, Hoi déng nhan dan... vé|tac.
cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc khi
cO y€u cau.
o 1. Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc| Tham du déy du
Thuc hién A A A A A,
A chuyén mon dugc phan cong. chuan bi tai liu va y
2.8 |nhiém vu , . ) & e s R
A 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan ki€n phat bi€u theo
chung, hoi hop : R
theo quy dinh. yéu cau.
Ké hoach cong tac
A N A1 X A L s »_|duoc xay dung va
29 any (}ungA va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan thuc hién theo diing
cua ca nhan. . . \ \
tien do, dam bao
chat lugng.
2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc S&; Pho Giam doc

S& phu trach.

Chanh Thanh tra s&; Pho Chanh

thanh tra S&

Cong chirc dugc phan cong
quan ly truc ti€p hodc theo
mang cong tac.

Vian phong S¢é, cac phong
chuyén moén va don vi truc
thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén cong tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc thudc pham vi quan ly ctia S¢ Xay dung

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké, tong hop.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 |Tham gia y ki€n v€ cac viéc chuyén moén cta co quan, don vi;

43 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 ctia thong tin phyc vu
cho nhi€ém vu dugc giao;

4.5 |DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 18n, chuyén nganh phi hop véi yéu cau vi tri viéc
lam.

Boi dudng

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chtng chi
bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién.

- vé trinh d9 tin hoc, ngoai ngir hodc tiéng dan toc thiéu sd, dap tng theo
tiéu chuan chung cta cac van ban hién hanh va theo quy dinh cia ting
vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- C6 it nhat 02 nim lam cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
khong ké thoi gian tdp su hodc co it nhit 05 nim cong tac trd 1én dbi voi
can bg, cong chirc, vién chirc, sT quan Quan ddi nhan dan, si quan Cong
an nhan dan, nguoi lam cong tdc co yéu cong tdic & co quan, to chic,
don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Pé xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tic phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh va quy ché lam
viéc cua co quan.

- Trach nhi¢m cao v6i cong viéce, voi tap thé.

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

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thure bdo mat thong tin cao.

- Phém chét khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap gidi quyét cac van dé
thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cta co quan, don vi.
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cutru, thyc hién céc dé tai, dé€ an
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thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Co6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va cé stc khoe tot.

5.2. Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dtrc va ban Iinh 2-3
T6 chtte thuc hién cong viée 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc Giao tiép g xir 2-3
chung
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngir
1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin
Nhom nédng luc Kha ndng tham muu, tham gia xay dung cac van ban 3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng din thuc hién cac vin ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhi¢m 3
vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo nhiém vu 3
cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang e | g quyét dinh 1-2
quan ly
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién
nai, to cao

vé giai quyét khiéu

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC.11.30

Ngay bét ddu thyc hién:

Pja diém 1am viéc: S¢ Xdy dung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Pha, Phuong 4, thanh

phé Vinh Long, tinh Vinh

Long.

Quy trinh cong vi€c lién quan: Theo cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé khiéu nai, to cao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat va chién lugc vé khiéu nai, té
c40; quy hoach, dy an, dé 4n, ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat
cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac giai quyét

khiéu nai, td céo.

- Tham muu, tham gia viéc giai quyét cac vu viéc dong nguoi, vu viéc ton dong, phuc

tap, kéo dai, lién quan dén

trach nhiém cta nhiéu nganh, dija phuong.

- Nang cao hiu qua cong tac giai quyét khiéu nai, t6 céo, gop phan ning cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua td chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc

T Mang cbng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
Viéc

Tham muu xay

2.1 dung van ban

1. Tham muu, tham gia xay duyng, hoan
thién thé ché hodc cac van ban quy pham
phéap luat, cac chu truong, chinh sach, quy
dinh, quy ché vé khiéu nai, t6 céo

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién dam
bao chat lugng, tién
do.

Hudéng dan, tong
két, kiém tra, dao
tao, boi dudng
nghiép vu

2.2

1. Tham muu, tham gia t6 chuc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh sach
cua Pang, phap luat caa Nha nudc, chién
lugc, dinh huéng chuong trinh, ké hoach...
vé khiéu nai, tb céo.

2. Tham muu, tham gia to chic kiém tra
theo quy dinh caa phap luat vé khiéu nai, t6
cao.

3. Tham muu, tham gia giai quyét cac vu
viéc khiéu nai, té cao; theo ddi, don

dbc viéc thuc hién thuc hién quyét dinh, két
luan vé khiéu nai, té céo.

4. Tham muu, tham gia to chtrc so két, tong
két, danh gia va dé Xuat cac phuong an sta
d6i, bd sung, ting cuong hiéu luc, hiéu qua
cua cong tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia cong tac dao tao,

Nhiém vu duoc thuc
hién dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
chat luong theo quy
dinh.
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boi dudng nghiép vu ve giai quyet khicu
nai, to cao.

Tham dinh cac d&| Tham muu, tham gia dy thao chuong trinh

NoGi dung duogc hoélrn
thanh dam bao chat

23 lan cong tac vé khiéu nai, té céo. luong, theo ding ké
hoach.
Cong viéc, nhiém vu
2 Phoi hop véi cac co quan, to chuc, don vi, |dugc thyc hién hiéu
Phoi hop trong| , . \ .. . ) It A
24 | ., ca nhan trong va ngoai co quan khi thuc|qua, tao moi quan hé
cong tac o ’ A
hién nhiém vu. tich cuc trong cong
tac.
o .. |1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh| Tham du day du,
Thuc hién nhiém A A A IR
25 |vu chung, hoi vuc chuyén mon duoc phan cong. Chyan b;}tal !'Fu vay
' ho ’ " |2. Tham dy cac cuoc hop don vi, hop co|kién phat biéu theo
P quan theo quy dinh. yéu cau.
Ké hoach cdng tac
A 5 Ak Ao s x|duoc xay dung va
26 )Say d,u:ngAva thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan thyc hién theo ding
cua ca nhan. -2 N \ ,
tien do, dam bao
chat luong.
2.7 | Thuc hién c&c nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Puwoc quan Iy tryc tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép | Céc don vi phoi hop
duyét ket qua bai trong don vi chinh
Glam d 0c S6; Pho Giam doc 5o Cong chure dugce phan cong Vian phong Sé, cac
phu trach. . 1o f < \ OGP
quan ly truc ti€p hodc theo phong chuyén mon va
Chanh Thanh tra s¢; Pho Chanh | mang cong tac. don vi truc thudc So.
thanh tra S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi c6 hoat dong lién
quan dén cbng tac giai quyet khiéu nai, to cdo
thuoc pham vi quan ly cua S¢ Xay dung

- L4y théng tin thong

- Tham gia cac cugc hop c0 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

ké, tong hop.

- Thyc hién bao cao 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 thuc hién cong viéc duoc giao.

Puoc kién nghi stra di, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phép

4.2 hanh chinh nhim ting cuong quan 1y nha nuéc.
43 DPuoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa don vi trong pham
' vi nhiém vu dugc giao.
44 DPuoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac d6 xac thuc caa thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé

Tot nghiép dai hoc tré 18n, chuyén nganh phl hop vai yéu cau vi tri viec

Trinh d¢ dao tao .
lam.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén
vién.

Boi dudng - V¢ trinh d9 tin hoc, ngoai ngit hozc tiéng dan toc thiéu s6 dap ung theo
tiéu chuan chung cua céac van ban hién hanh va theo quy dinh cua ting
vi tri viéc lam.

K|r]h ng,hwmA - Bé xuat cac bién phap Ve giai quyét khiéu nai, t6 céo.
(thanh tich cbng
t4c) - Kién thirc va am hiéu vé chuyén mén, linh vuc.

- Tuyét do6i trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chap hanh cha truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Pham chat ca nhan |- C6 y thirc bao mat théng tin cao.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac.

- Co kha nang dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
Cac yéu cau khac |lién quan dén chirc ning, nhiém vu caa co quan, to chic.
- C6 sirc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Céap 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
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Quan hé phéi hop

Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhém nang luc
chuyén mén

Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang huéng dan thyuc hién cac vin ban (theo nhiém
Vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vian ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang 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)

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

1-2

Quan ly sy thay d6i

1-2

Ra quyét dinh

1-2

Quan ly nguén luc

1-2

Phét trién nhan vién

1-2
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I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé phong chéng Ma Vi tri viéc lam: SXD-CMDC.12.31

tham nhiing, tiéu cuc

Ngay bét ddu thyc hién:

Pia diém lam vigc: S¢ Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 dwong Tran Phu, Phuong 4, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo cic van ban, quy dinh hién hanh vé phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, tham gia t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat va chlen lugc vé phong,
chbng tham nhiing, tiéu cyc; quy hoach, dy an, dé an, ké hoach, so két, tong két; dé xuat cac

giai phap nhdm hoan thién co ché, chinh sach va phap ludt thong qua cong tac phong, chdng
tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vu vé phong, chong tham nhiing, tiéu cyc.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc dé kién nghi véi co quan nha nudc co giai phap, bién phap khic phuc, gop
phan nang cao hi¢u lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudce, bao vé€ loi ich cua Nha nudc,
quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chirc, ca nhan; thyc hién cac bién phap phong ngtra,
phat hién va xir 1y theo tham quyen hoic kién nghi cip c6 thAim quyén xir Iy d6i voi hanh vi vi
pham phap luat ctia cic co quan, to chirc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
1T Ména b hoan thanh cong
ang cong Cong viéc cu thé viée
viée
Tham muu, tham gia xay dung, hoan thién thé|Cong viéc, nhiém vu
Tham muu A 4
A __|ché hodc cac vin ban quy pham phap luat, cac|duoc thuc hién dam
2.1 |xdy dung van \ X £
\ chu truong, chinh sach, quy dinh, quy ché vé|bao chat luong, tién
ban o
phong, chong tham nhiing, ti€u cuc. do.
1. Tham muu, tham gia t6 chitc quén triét, tuyén
truyen, trién khai thuc hién chinh sach ctia Bang,
phap luat cua Nha nudc, chién lugc, dinh hudng
Huéng  dan,|chuong trinh, ké hoach... vé phong, chong tham | Nhiém vu dugc thuc
kiém tra va|nhiing, ti€u cuc. hién dang tién do,
2.2 |dao tao, boi|2. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc hién cac cac |ké hoach, thoi gian
dudng nghiép |nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc|va chit lugng theo
vu theo thim quyén. W quy dinh.
3. Tham muu, tham gia kiém tra viéc thuc hién
phap luat vé phong, chong tham nhiing, tiéu cyc.
4. Tham muu, tham gia to chtc so két, tong két,
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danh gia va dé xuit cac phuong an sta ddi, bo
sung, tang cuong hiéu luc, hi¢u qua cua cong tac
quan ly.
5. Tham muu, tham gia cong tac ddo tao, bdi
dudng nghiép vu vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

No6i dung thdm dinh

Tham muu, tham gia tham dinh cac dy thao dé dwgc hoan thanh

Tham dinh cac

& & T theo dung ké hoach.
Cong viéc, nhi€ém vu
Z. Pho1 hop véi cac co quan, t6 chire, don vi, ca|duogc thuc hién hi¢u
Phoi hop trong |~ . .. . A A ; £ n
2.4 cona tac nhan trong va ngoai co quan khi thuc hién nhiém | qua, tao moi quan hé
g Vu. tich cuc trong cong
tac.

o 1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc| Tham du déy du,
Thuc hién A A A A PRI
A chuyén mon dugc phan cong. chuén bi tai lidu vay

2.5 |nhiém vu , . ) & e s R
chung, héi hop 2. Tham du c4c cudc hop don vi, hop co quan kién phat bicu theo

> 77 theo quy dinh. yeu cau.

Ké hoach cong tac
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan |duoc x4y dung va
cua ca nhan. thuc hién dam bao
tién d0, chat lugng.

2.6

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly tryce tiép va kiém Quan hé phoi hop trwc tiép |Cac don vi phoi hop
duyét ket qua bai trong don vi chinh

Giam doc $6; Pho Gidm doc S0 Cong chtre dugc phan cong  |[Van phong So, cac

phu trach. \ 1o .k < \ A A
quan ly truc ti€p hoac theo  phong chuyén mon va
Chanh Thanh tra s¢; Pho Chanh thanhimang cong tac. don vi truc thude So.
tra SO

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢

- 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.

- Liy thong tin thong ké, tong hop.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

Cac co quan, td chirc, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc thugc pham vi quan ly cua S¢& Xay dung

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 viée dugc giao.

492 Puoc kién nghi stra doi, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cc bién phap hanh
"~ |chinh nham tang cuong quan ly nha nudc.

43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
"~ |nhiém vu duogc giao.

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
" |cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi tri viée
lam.

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach chuyén
vién.

(thanh tich céng
tac)

Bdi dudng - vé trinh d9 tin hoc, ngoai ngir hodc tiéng dan toc thiéu sb, dap tng theo
tiéu chuan chung cta cac vin ban hién hanh va theo quy dinh cia ting
vi tri viée lam.

Kinh nghiém

- Bé xuét cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- Kién thirc va am hi€u vé cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

- Co y thirc bdo mat thong tin cao.

- Trung thuec, théng than, kién dinh, biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat nhimng giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chtre nang, nhiém vu cua co quan, t6 chc.
- C6 strc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap d
Dao duc va ban linh 2-3
Nhém ning luc T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
chung Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
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Quan hé phéi hop

2-3

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

1-2

INhom nang luc
chuyén mén

Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban (theo nhi¢ém vu
cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning phdi hop thuc hién céc vin ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

1-2

Quan 1y su thay do6i

1-2

Ra quyét dinh

1-2

Quan 1y ngudn luc

1-2

Phat trién nhan vién

1-2
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4. VTVL hop dong lao dong hd tro, phuc vu

fng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: SXD-HTPV.01.32

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam vigc: S Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Phd, Phuong 4, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Quy ché 1am viéc S&, Van phong So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu 141 xe cho co quan theo phan cong, dadm bao kip thoi, chinh xac,
an toan cho ngudi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

vu lai xe

lay chit ky x4c nhan, tong hop s6 km
hoat dong cua xe khi két thuc dot cong
tac.

2. B4o c4o hang thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe.

3. Pé nghi thanh toan chi phi xing dau
Xe.

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vige
2.1 | Thuc hién nhiém | 1. Pua don cong churc khi c6 yéu cau, | 1. Kip thoi, chinh x4c.

2. bam bao an toan giao
thong.

2.2

Kiém tra an toan
xe va v€ sinh xe

Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra
cac thong sd ki thuat cua xe, d& xuét sira
chita, bao hanh, mua sim cong cu lao
dong (néu co).

1. An toan khi lai xe.
2. Sach s€, gon gang.

3. bam bao st dung co6
hiéu qua xe cong vu.

2.2

Truc nha xe

1. Truc bao vé€ tai nha xe theo ca truc
hodc theo gio hanh chinh.

2. Truc dién thoai, lién hé Ianh dao
quan ly dé bo tri xe dua don cac doan
cong tac (n€u co).

3. Béo cdo kip thoi 1anh dao phong khi
cO su cO va bién phap xu 1y su co.

1. Bam bao tai san ¢ nha
Xe.

2. bam bao dua don cac
doan cong téac kip thoi.

2.6

Thuyc hién cédc nhi€ém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puwoc quan Iy tryc tiép va kiém | Quan h¢ phoi hop | Céc ca nhan, don vi phoi hop

duyét két qua béi truec tiep trong don chinh
vi

Chanh vin phong; Phé chanh vian|Cic cong chac Cac co quan, to chirc, don vi
phong phu trach. trong So&. thudc So

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan

khi dugc giao.

Cong ty stra chita, bao dudng xe 6 t6 | Thuc hién cac giao dich stra chita, bao dudng xe.

Cong ty xang dau Thuec hién cac giao dich cung cip xing dau xe 6 6.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an | Thyuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi
dugc giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan Phoi hop céac hoat dong dua don can bg, cong chirc
cua co quan, phuc vu hdi nghi, héi thao, cac cude
hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid mirc 4 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.2 |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu thé

Tot nghiép cac khoa dao tao 141 xe ¢ cac hang xe theo yéu cau cong

Trinh d¢ dao tao ,
tac.

- Nam duoc chu truong, duong 16i cua Pang va phap luat Nha nuéc

. noi chung.
Kién thirc bo tro o . . o
- Co kién thuc vé Luat Giao thong dudng bo, vé cong tac bao hiém

xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué€ c6 lién quan.

K 3 - Giao tiép; 1ap ké hoach; quan ly thong tin.
nan 3
v Hang - K¥ ndng nghé.

Kinh nghiém (thanh tich

A - C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhét 1 hodc 2 nam.
cong tac)

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh dudng 161,
chu truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy ché,

Pham chat ca nhan quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyuc, git nguyén tc; can than,
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kién nhan.
- Chu dong, linh hoat, phuc vu t6t yéu cau vé nhiém vy, cong vu
trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chic cic vin ban phap luat lién quan dén cong tic chuyén
mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

a
SO

Ning lue cu thé

(=T
-

Nhom nang luc chung

- PBao dirc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viée

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phéi hop

Nhom nang luc chuyén mén |- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan 1y sy thay doi

el =

- Ra quyét dinh
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5. VTVL cong chirc kiém nhiém

I’ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Quan Iy quy|Ma Vi tri viée lam:

hoach xay dung

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S& Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Phu, Phuong 4, thanh phd
Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac van ban, quy dinh hién hanh trong linh vuc Quy hoach xay
dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung chwong trinh, dé an, du 4n, cac vin ban quy pham phap luat, quy
hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thyc thi trong linh vuc quy hoach xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, dé xuat cip tham quyén céc giai phap, bién phap xur
1y van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

1. Tham gia xdy dyng chuong trinh,
dé an, dy an cap tinh va cac van ban
quy pham phap luat, cac quy hoach
chuyén nganh va vin ban huéng dan

1. Du thao cac van ban duogc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

2. Hudng dan t6 chirc, ca nhan vé
viéc thuc hi¢én quy dinh phdp luat
trong linh vuc quy hoach xay dung.

51 Xay dung van | thuc thi trong linh vie quy hoach xay
"~ |ban dung. 3. Cac quy hoach dugc phé
2. Tham gia nghién ctru, xay dung hé duyét.
théng quy chuan tiéu chuan, dinh|4. Quy chuén, tiéu chuén, dinh
muc kinh té ky thuat trong linh vuc |mic kinh té k¥ thuat dugc ban
quy hoach xay dung. hanh.
1. Tham gia viéc phd bién, hudng
dan chu truong, chinh sach ctiia Pang|1. Vin ban huéng dan duoc
va Nha nudc, van ban quy pham |xdy dung theo dung ndi dung
N phap luat trong linh vuc quy hoach |quy dinh, dang tién do.
2.2 Hudng dan xay dung. , i .
y 2. Tham gia thuc hién, pho

bién, huéng din phap luét
theo Iinh vuc hoat dong.

2.3

Theo dbi, kiém
tra

Tham gia theo doi, kiém tra, téng
hop viéc thuc thi phap luat trong linh
vuc quy hoach xay dung theo quy

Bio cdo két qua kiém tra,
danh gid va c6 dé xuat kip
thoi, dang ké hoach, dugc cap
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thAm quyén phé duyét.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo dung ké hoach: dam bao
tién d6, chat luong theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong nghi¢p vu,
cac quy trinh, thu tuc duoc
thuc hién theo ding quy dinh.

Pé tai, dy an duoc nghiém thu
o muc dat tré 1én

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

Tham du day du, tlep thu,
trao doi théng tin, trién khai
thuc hién theo két luan cudc
hop

Xay dung, thuyc hi¢én ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢ém vu duogc giao.

dinh cua phap luat.
1. Tham gia trién khai chuong trinh,
du an, d¢ an, d6 an quy hoach da
duoc phé duyét tir cap tinh trong linh
vuc quy hoach xay dung.
2.4 | Thyc thi 2. Thyc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phép luat.
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thu
tuc theo dung quy dinh.
Nghién ciru dé Tham gia nghién cliru cac dé tai
N khoa hoc, du an sy nghi¢p kinh té
tai khoa hoc,
2.5 . .. | cap tinh, chu tri nghién ciru cac dé
du an su nghiép
Dk tai, dy an cip co so trong linh vuc
kinh té A
quy hoach xay dung
Phéi hop thre C,O trzich nhlA@m ma hop thuc hl?l’l
2.6 hién cac cong viéc lién quan theo phan
i cong.
Tham du cac cudc hop, hoi nghi,
27 Hop, hoi nghi, | hoi thdo lién quan dén linh vuc
"~ |hoi thao chuyén mén & trong va ngoai co
quan theo phéan cong.
28 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
" | thdng, tuan ctia ca nhan.
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

Puoe quan 1y trwc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chuc chuyén

mon khéc trong donvi | SO

Céc co quan, t6 churc, don vi thudc

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, td chtre, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc quy hoach thudc pham
vi quan 1y ciia S¢& Xay dung

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thép cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y céc thong tin théng ké.




156

 Thyc hi¢n cac bao cdo theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém
' vu duoc giao.

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia 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 ciia cap
' trén.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én v4i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuce cong tac.

B6i dudng, ching chi

« C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc
doi voi cong chie ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh
clia co quan:

* Tinh thﬁp trach nhiém cao véi céng viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot:

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe:

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc &p lyc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

* Co6 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 voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu duogc giao.

« C6 kha ning cy thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha niang dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
churc nang, nhiém vu cua don vi.

* Hi€u va van dung dugc céc kién thic chuyén sau, nang cao vé
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linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t0 chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
deé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vue; ¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thtre: 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 luc Ciap dd

* Dao duc va ban linh 2-3
* T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
 K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc — -

chung * Giao ti€p ung Xt 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin Lo
 Str dung ngoai ngir
» Kha nang xay dung van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3

Nhom néang luc — 2 .

chuyén mon » Kha nang theo doi, ki€m tra thyc hién van ban 2-3
 Kha nang thuc thi 2-3
« Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2

Nhom nang luc Y

quan 1y * Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién cong chirc 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

I’ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan Iy kién | Ma vi tri viéc lam:

trac

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: S¢ Xdy dyng tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Phu, Phuong 4, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh trong linh vuc kién trac

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, dy 4n, cic vin ban quy pham phap luat, quy
hoach chuyén nganh, vin ban huéng din thuc thi trong linh vuc kién tric.

~ Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuat cap tham quyén céc giai phap, bién phap xir
1y van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

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. dy an cap tinh va cac vin ban
quy pham phap luat, thiét ké dién
hinh, quy hoach chuyén nganh va
vin ban huéng dan thyuc thi trong
linh vuc kién trac.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung hé
théng quy chuan tiéu chuan, dinh
muic kinh té k¥ thuét trong linh vuc
kién trac.

1.’ Du thé}o cac van ban duoc
cap co6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuén, tiéu chuén, dinh

mutrc kinh té k¥ thuat duoc ban
hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc phd bién, hudng
dan chu truong, chinh sach ctia Dang
va Nha nudc, vin ban quy pham
phap luat trong linh vyc kién tric.

2. Huéng dan t6 chirc, ci nhan vé
viéc thyc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc kién truc.

1. Van ban huéng dan dugc
xdy dung theo dung ndi dung
quy dinh, ding tién do.
2. Tham gia thuc hién, phé
bién, huéng din phap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém
tra

Tham gia theo d&i, kiém tra, tong
hop vi€ce thyc thi phap luét trong linh
vuc kién truc theo quy dinh ctia phéap

Bio cao két qua kiém tra,
danh gid va c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc cap
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luat.

thAm quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
du an, d¢ an, do an quy hoach da
dugc phé duyét tir cap tinh trong linh
vuec kién trac.

2. Thyc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phép luat.

3. Cha tri thyc hién cac quy trinh, thu
tuc theo dung quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo dung ké hoach: dam bao
tién d6, chit luong theo quy
dinh.

2. Céc hoat dong nghiép vu,
cac quy trinh, thu tuc dugc
thuc hién theo ding quy dinh.

2.5

Nghién ctiu dé
tar khoa hoc,
du an sur
nghiép kinh té

Tham gia nghién ciru cac dé tai khoa
hoc, du an sy nghiép kinh té cép tinh,
chu tri nghién ctu cac dé tai, du an
cip co s& trong linh vuc kién tric.

Pé tai, dy an duoc nghiém thu
o muc dat trd 1€n

2.6

Phdi hop thuc
hién

C6 trach nhiém phdi hop thuc hién
cac cong viéc lién quan theo phan
cong.

Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tic phat trién
hiéu qua cao.

2.7

Hop, hoi 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 dy day 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 ndm, quy,
thang, tuan ctia c4 nhan.

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

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khéac do cp trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true
tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén

mon khac trong don vi So

Cac co quan, to6 chuc, don vi thude

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

« Cac co quan, to chtrc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc kién truc thudc pham vi
quan 1y cia S6Xay dung

* 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 thyc hién cong viéc chuyén mon.
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« Lay cac thong tin thong ké.

* Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duogc giao:

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé cc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 dugc giao.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€éu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu

4.4

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

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tic.

Boi dudng, ching chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc doi
v&i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan;
* Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée vai tap thé, phéi hop cong
tac tot:

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe;

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Khé nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

 Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* Co6 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 véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

« C6 kha nang cy thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vyc hoat dong va thyc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua
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trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phép nghién ciru,
to churc, trien khai nghién ctu, xay dung céc tai licu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

* Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc:
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

* Ap dung thanh thao cac kién thirc: k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac niang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» K¥ thudt soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom - nang  lye, Giao tiép tng xir 2-3
chung :
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin L
* Str dung ngoai ngir
* Kha nang xay dung van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhon} nang lwef, Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mén
* Kha nang thuc thi 2-3
« Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom “nang  luel g "0 V&t dinh 1-2
quan ly .
* Quan 1y nguodn lyc 1-2

« Phat trién cong chirc 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan Iy ha tang

k§ thuat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: S¢ Xy dung tinh Vinh Long. S6 80 dwong Tran Phu, Phuong 4, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh trong linh vuc ha tang k§y

thuat

xu ly van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, dy 4n, cac van ban quy pham phép luat, quy
hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thyc thi trong linh vuc ha tang k¥ thuét.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuat cap thim quyén cac giai phap, bién phap

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Man.gAcong Céng viée cu thé thanh cong viéc
viéc
1. Tham gia xay dung chuong trinh, | 1. Dy thao céc van ban dugc
dé an, dy an cap tinh va cac van ban | cip c6 thim quyén ban hanh.
quy P ham‘ phép - lua‘f’ quy’ hoagh 2. Chuong trinh, dé an, dy an
chuyén nganh, van ban hudéng dan = .
) . A ~ | dugc nghiém thu, ban hanh.
Xay dung van | thuc thi trong linh vuc ha tang ky
2.1 ban thuat. 3. Cac quy hoach duoc phé
2. Tham gia nghién clru, xay dung duyet. i )
h¢ thong quy chuan, tiéu chuan, |4. Quy chuan, ti€u chuan,
dinh muc kinh té k¥ thuat trong linh | dinh mtc kinh t&¢ ky thuat
vuc ha tang k¥ thut. dugc ban hanh.
1. Tham gia viéc phd bién, hudng
dan chu trwong, chinh sach cta | 1. Vin ban huéng dan dugc
bang va Nha nudc, van ban quy | xay dung theo ding ndi dung
) X pham phap luat trong linh vyc ha | quy dinh, dung tién do.
2.2 | Huéng dan tAng k¥ thuat.

2. Hudng dan t6 chirc, ca nhan vé
viéc thyc hién quy dinh phép luat
trong linh vyc ha tang k¥ thuat.

2. ,Tham gia th~1_J:c hién, phé
bién, hudéng dan phap luat
theo Iinh vuc hoat dong.
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Tham gia theo ddi, kiém tra, téng | Bao cdo két qua kiém tra,
23 Theo doi, hop viéc thuc thi phap luat trong | danh gia va co6 d€ xuat kip
| kiém tra linh vyc ha tang ky thuét theo quy | thoi, ding ke hoach, dugc
dinh cua phéap luat. cap thdm quyén phé duyét.
1. Tham gia triéq khai chuong trinh, | 1. Két qua trién khai cong
du an, d¢ an, d6 an quy hoach da | vigc theo ding k& hoach;
duoc phé duyét tir cap bo/tinh linh | gam bao tién do, chét luong
vuc ha tang ky thuat. theo quy dinh.
2.4 | Thyc thi A . A '
2. Thyc hién cac hoat dong nghiép | 2. C4c hoat dong nghiép vu,
vu theo quy dinh phap luat. cac quy trinh, thu tuc dugc
3. Chu tri thyc hién cdc quy trinh, | thuc hién theo dung quy
thu tuc theo dung quy dinh. dinh.
Nghién ciru dé Tham gia nghrlen clu cdc qe ta}
. khoa hoc, du an su nghiép kinh té X as , .
tai khoa hoc, L N o o | e tal, du 4an dugc nghiém
2.5 . cap tinh, chu tri nghién ctru cac dé . . 1A
du an su .. . X \ N thu & muc dat tré 1én
nghiép kinh & tai, du an cap co so trong linh vuc
ghie ha tang k¥ thuat.
” Cé tréch nhiém phéi hop thuc hign | COM8 Viée, nhiem vu dugc
Phoi hop thuc LA A ~ | giao thong sudt, tao duogc
2.6 .. cac cong viéc lién quan theo phan Z. A A . ,
hién n moi quan h¢ cong tac phat
cong. g o T
trién hi€u qua cao.
Tham du cac cudc th, hoi nghi, Thamvdu’ dﬁy du, tiép thu,
27 Hop, hoi nghi, | hoi thdo lién quan dén linh vuc | trao doi thong tin, trién khai
' ho1 thao chuyén mén & trong va ngoai co | thuc hi¢n theo két luan cudc
quan theo phan cong. hop
Xay dyng, thyc hién ké
28 Xay dl_rng va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, | hoach theo dung ké hoach
" | thang, tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢ém vu duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan hé phoi hop truc
kiém duyét két qua béi tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

mon khac trong don vi

Céc cong chirc chuyén | Cac co quan, t6 chirc, don vi thude

So

3.2- Bén ngoai
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Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién | * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan dén nganh, linh vyc ha tang ky thuat thudc | « Thu thap cac thong tin cén thiét cho
pham vi quan ly cua S¢ Xay dung viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay cac thong tin thong ké.

* Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;
4.2 | Tham giay kién hoic kién nghi vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.
43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu
" | dugc giao.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cila thong tin phuc vu
" | cho nhi¢m vu duoc giao.
45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cip trén.
5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning lwc
5.1- Yéu céu vé trinh dd
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

.« Tt nghi¢p dai hoc tré 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

chi

B6i dudng, chung |+ Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi

v&i cong chic ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha
trrong, chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua
cO quan;

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi lap thé, phdi hop cong
tac tot;

* Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe;
« Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.
« Kha ning 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.

Cac 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 véi
cac vén dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén churc
nang, nhi¢ém vu cta don vi.

* Hiéu va van dung duoc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc; k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang lue Tén nang luc Cfip do
* Dao duc va ban linh 2-3
* T6 chue thuc hién cong viéc 2-3
 K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc « Giao tiép tng xtr 2-3
chung
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin
1-2
* Str dung ngoai ngir
» Khéa nang xay dung van ban 2-3
Nhor{l nans I « Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
chuyén mén
 Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién vin ban 2-3
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 Kha nang thyc thi 2-3

« Kha nang phdi hop thyc hién 2-3

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan ly sy thay doi 1-2
thom nang I « Ra quyét dinh 1-2
quan ly

« Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién cong chirc 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Quan ly thi

trueong bat dong san

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: S& Xay dyng tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Phu, Phuong 4, thanh phd

Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh trong linh vyuc bat dong san

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia xay dyng chuong trinh, dé an, du an, cc vin ban quy pham phép luat, vin
ban hudng dan thyc thi trong linh vuc kinh doanh bat dong san.

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, dé xut cp tham quyén cac giai phap, bién phap xir
1y van dé cuy 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 hoan

" Mﬁn.gAcﬁng Cong viéc cu thé thanh cong vié¢c
viéc U
1. Tham gia xay dung chuong trinh,
dé an, du an cap tinh va cc van ban | 1. Du thdo cac van ban duoc
quy pham phap luat, vin ban huéng | cap co tham quyén ban hanh.
Xav dune vy | 440 thue thi trong linh vue kinh | 2. Chuong trinh, de an, dy 4n
2.1 béany YNE VA | doanh bat dong san. duogc nghiém thu, ban hanh.
2. Tham gia nghién ctru, xay dung | 3. Quy chuan, tiéu chuan,
chi s6 gia bat dong san, hé thong dinh muc kinh té ky thuat
thong tin; quy chuan, tiéu chuan duoc ban hanh.
lién quan dén bat dong san.
1. Tham gia viéc phd bién, hudng
da}q Chl} tru:(‘)’ng, ’chm}} Sa?h U311 Van ban huéng dan duoc
bang va Nha nudc, van ban quy | . n
A ~ . xay dung theo diing ndi dung
pham phdap luat trong linh vuc kinh . A
, x PR \ quy dinh, ding tién d9.
2.2 | Hudng dan doanh bat dong san. . . .
. XA 4 . 1~ x| 2. Tham gia thuc hién, pho
2. Hudéng dan to6 chue, c4 nhan vé | | .« . X f A
n . ) . .. | bién, huong dan phap luat
viée thuc hién quy dinh phdp luat theo Iinh vuc hoat don
trong linh vuc kinh doanh bat dong . at dong.
san.
| Tham gia theo ddi, ra soat, kiém tra, | Bao cdo két qué‘kiérp tra,
23 Theo doi, tong hop viéc thuc thi phap luat vé | danh gia va co dé xuat kip
| kiém tra diéu kién ndng lyc cla chi dau tu | thoi, ding ke hoach, duoc

du 4n; cac du 4n kinh doanh bAt

cap tham quyén phé duyét.
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dong san dé kién nghi co quan nha
nude c¢d thim quyén thuc hién viéc
thu hoi, dinh chi, tam dung hoac
diéu chinh, chuyén ddi, chuyén
nhuong cac dy an kinh doanh bat
dong san.

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
dl;l’ an, dé an da du:qc, phé duyét tur
cap tinh kinh doanh bat dong san.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo ding ké hoach; dam
bao tién do, chat luong theo
quy dinh.

2.4 | Thyc thi 2. Thyc hién cac hoat dong nghiép > Céc hoat dd hia
vu theo quy dinh phép luat. . ac oa‘t ong vng 1ep Vi,
3. Chi tri thue hien c3 rinh cadc quy trinh, thu tuc duogc
- AU e hien cac quy tH0h, | yhye  hign theo dang quy
thu tuc theo dung quy dinh. .
dinh.
Nghién ciru dé Tham gia ng}{ién ctru ‘cAeic C.ié téj
. khoa hoc, dy an su nghiép kinh té A e , A
tai khoa hoc, | 2 S Lo | Pé tai, dy 4n dugc nghiém
2.5 . cap tinh, chu tri nghién ctru cac dé . . 1A
du an su | .. . X X - thu & muc dat tro 1én
nghiép kinh & tai, du an cap co sO trong linh vuc
ghie kinh doanh bat dong san.
N C6 trach nhiém phéi hop thyc hign | SON9 Vi€, nhiém vu duge
Phoi hop thuc | " N ~_ | giao thong sudt, tao dugc moi
2.6 A cac cong viéc lién quan theo phéan A A , A
hién cong quan hé cong tac phat trién
' hi€u qua cao.
Tham du cac cudc hop, hoi nghi, | Tham du dﬁy du, tiép thu,
27 Hop, hoi nghi, | hdi thdo lién quan dén linh vyc | trao doi thong tin, trién khai
' hoi1 thao chuyén moén ¢ trong va ngoai co | thuc hién theo két ludn cudc
quan theo phan céng. hop
Xay dung, thuc hién ké
28 Xay duyng va thuc hi¢n k€ hoach cong tac nam, quy, | hoach theo dung ké hoach
' thang, tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chuc chuyén

mon khac trong don vi | S&

Céc co quan, t6 chuc, don vi thudc

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc t6 chic bo may thudc
pham vi quan 1y ctia don vi.

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cic thong tin can thiét cho
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viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.
* Lay cac thong tin thong ké.
* Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham giay kién hoac kién nghi vé céc viéc chuyén mon ctua don vi.

43 Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

44 Puoc yéu cdu cung cép thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong clia cap trén.
5. Cac yéu cdu vé trinh dd, ning e
5.1- Yéu cu vé trinh dd

Nhém yéu cau Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop voi linh vuc cong tac.

chi

Boi dudng, chimg |+ Cé chiung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi

v6i1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

e Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia
CO quan;

» Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéce voi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

Pham chat canhan | . Tiyng thye, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;

« Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.
« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va dé xuit
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi
cac van de thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duogc giao.

« C6 kha ning cu thé héa va to chirc thyc hién hidu qua cac chi
trrong, dudong 161 ciia DPang, chinh sach phdp luat cia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va gidi phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

* Hiéu va van dung duoc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr ly céc tinh hudng trong qua
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trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién
cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc céac kién thic vé phuong phap nghién ciru,
to chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day. huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thtc: k¥ thuit xdy 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 d6
* Dao dic va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc « Giao tiép ng xtr 2-3
chung :
* Quan hé phoi hgp 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1
* Str dung ngoai ngir
* Kha nang xay dung van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhon} nang e » Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mén
* Kha nang thuc thi 2-3
« Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang lue 7" "o 1vét dinh 1-2
quan ly .
* Quan 1y nguodn luc 1-2

« Phat trién cong chirc 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Quén ly cong

SO

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: S& Xay dyng tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Phu, Phuong 4, thanh phd
Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh trong linh vuc cong so

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

ThamNgia xay dung chuong trinh, dé 4n, du 4n, cac van ban quy pham phap luét, van
ban hudng dan thyc thi trong linh vyc cong so.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuat cap thim quyén cac giai phap, bién phéap xir
1y van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing
viée

cong

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, dy an cap tinh va cac vin ban
quy pham phap luat, van ban hudng
dan thyc thi trong linh vic cong s6.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung h¢
théng quy chuan, tiéu chuan, dinh
mutc kinh té k¥ thuat trong linh vuc
cong so.

1. Du thao cac van ban duoc
cap c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé 4an, du 4n
dugc nghiém thu, ban hanh.

3. Quy chuén, tiéu chuén, dinh

murc kinh té k¥ thuat dugc ban
hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc pho bién, huéng
dan chu truong, chinh sach ctia Dang
va Nha nudc, vin ban quy pham
phép luat trong linh vuc cong sé.

2. Hudng dan t6 chirc, ci nhan vé
viéc thyc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc cong so.

1. Vin ban huéng dan duogc
xay dung theo ding ndi dung
quy dinh, diing tién do.

2. Tham gia thuc hién, phé
bién, huéng din phap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém
tra

Tham gia theo d&i, kiém tra, tong
hop viéc thuc thi phap ludt trong linh
vuc cong sé theo quy dinh cua phap
luat.

Bio cao két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé& xuit kip
thoi, dung ké hoach, duoc cép
thim quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
du an, dé 4n da dugc phé duyét tr

1. Két qua trién khai cong viéc
theo ding ké hoach; dam bao
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cap tinh trong linh vuc cong sd.
2. Thuc hién céc hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phép luat.
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thu
tuc theo dung quy dinh.

tién d6, chat luong theo quy
dinh.

2. Céc hoat dong nghiép vu,
cac quy trinh, tha tuc dugc
thuc hién theo dung quy dinh

Nghién ctru dé|Tham gia nghién ciru cac dé tai khoa
tai khoa hoc,|hoc, du an sy nghiép kinh t€ cap tinh,

Pé tai, du an duoc nghi¢m thu

25 . A s A X . 1A
du an su nghiép [chu tri nghién ctiu cac dé tai, du an|& muc dat tr¢ lén
kinh té cap co so trong linh vyc cong sd.
., n Z. .. |Co 1€c, nhié duo
£ Co trach nhiém phdi hop thuc hién ong YICC rAl em Vi AC
Phoi hop thuc| ,” . N ~ | giao thong suot, tao dugc moi
2.6 A cac cong viéc lién quan theo phan A oA , R
hién cong quan hé cong tic phat trién
' hiéu qua cao.
Tham du céc cudc hop, hoi nghi, hoi A an ik
N i UL 1op, MOLNEAL MO 1 )y du day du, tiép thu, trao
Hop, hoéi nghi, |thdo 1ién quan dén linh vuc chuyén| .:.” , . . . 2 i
2.7 N N \ .. doi thong tin, trién khai thuc
hoi thao mén & trong va ngoai co quan theo |, .. £, 1o A R
A A hién theo két luan cudc hop
phan cong.
Xay dyng, thyc hién ké hoach
o8 Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, |theo dung ké hoach cong tac

thang, tuan cua ca nhan.

cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va|Quan hé phdi hop truc
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Léanh dao truc tié A : i .
dao truc tiép mon khéc trong donvi  [S&

Cac cong chirc chuyén|Cac co quan, t6 chuc, don vi thudc

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc cong s thugc pham vi
quan ly ctua Sé.

» Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« LAy cac thong tin théng ké.

* Thyc hi¢n cac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
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4.1 |Puge chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao:

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi v€ cac viéc chuyén moén ctia don vi.

4.3 dugc giao.

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc ctua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

45 |[Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lue

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hoic chuyén nganh dio tao
phu hop vé1 linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc doi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua co quan;

* Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe;

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao méat thong tin.

* Khé nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va dé xuat
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
cac van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giadi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cua don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

* Hi€u va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
to chuc, trién khai nghién ctru, xay dyng cac tai li€u, dé tai, dé an
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thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thurc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh,
linh vuec.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc; k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
» K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom  nang luc 2 Giao tiép g xir 2-3
chung ’
* Quan hé phoi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin Lo
* St dung ngoai nglr
» Kha nang xay dung van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhon} nang e S Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mén
 Kha nang thyc thi 2-3
« Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
Nhﬁom, nang - luc? Ra quyét dinh 1-2
quan ly i
* Quan ly nguodn luc 1-2

« Pht trién cong chirc 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuy@n vién vé cai cach

hanh chinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: S& Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phu, Phuong 4, thanh

phé Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac cai cach hanh

chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, to chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc
dugc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xday dung ké
hoach, ‘ chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia xay dung ké hoach, chuong
trinh, du an, dé an ctia nganh, linh vuc vé
cai cach hanh chinh.

Céc chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an dugc cip co
thim quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cia tinh vé cai cach
hanh chinh.

2. T6 churc, huong dan, theo déi viée thuc
hién ché do, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hi¢u qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé cai cach hanh
chinh.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hodc cua tinh vé
cai cach hanh chinh.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Truyén dat dugc céc
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khic hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chure
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc

1. Van ban bao cao két
qud kiém tra dugc thuc
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hién cac van ban.

thuc hién chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc cua tinh
vé cai cach hanh chinh.

hién ding thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bdo cao,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cp c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac van ban phap luat cua
B0, nganh; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc hoic
cua tinh vé cai cach hanh chinh.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cdc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hiéu qua cong
Viéc.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham

1. Cong vig¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua

5 Phéi hop thyuc|muu hoach dinh va thyc thi chinh sach
6 . . . . Cao.
hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vu N ‘.
duoc phan cong. 2. Noi dung phdi hop
' duoc hoan thanh dat, chat
luong, theo dung tién do
ke hoach.
n .~ | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chuan
Thuc hién nhiém n N \ ‘.
2.7 vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi|bi tai liu va y kién phat

vu chung, hoi hop.

theo phéan cong.

biéu theo yéu cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac cong chic chuyén moén
khéc trong S¢&

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc So
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3.2- Bén ngoai
Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
. « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Céc co quan, t0 chuc, don vi c6 hoat dong

lién

chinh thudc pham vi quan ly cua So

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

quan dén nganh, linh vyc cai cach hanh A n A A
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

* Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuét giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phap luat va caa S¢. Chiu
trach nhi€ém ca nhan trudc phép luat, trudc Lanh dao So, Van phongve ndi dung dé
xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc ding thoi han dugc giao, biao dam chat lugng, tudn thil quy trinh
xur 1y cong viéc; duge giit y kién riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu trinh hodc
T trinh) dé cap c6 tham quyén xem Xé€t, quyét dinh. Truong hop cong chire dé xuat
giai quyet cong vige khong thong nhat véi y kién chi dao cua cap trén (duoc thé hién va
Iru tai ho so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu ctia can bo,
cong chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vy
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid mic d¢ xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Du céc cudc hop, hoi nghi, hoi thdo, di cong tac va thuc hién cac nhi¢m vy khac theo
su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1-

Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

« T4t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong téc.

Boi

« C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc dbi
dudng, ching chi | VO cong chire ngach chuyén vién va twong dwong.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong duong.

Pham chat ca nhan « Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phap ludt ctia nha nudc, quy dinh cia
cO quan.

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

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.




178

« Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.
* Kha nang doan két ndi bo.
* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

* Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chuc thuc hién cong vi¢c 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung —
* Giao ti€p ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
» Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
, - ~ _~_ |*Khanang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom ndng luc chuyén mén _
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 0.3
nghi€p vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2




179

fJY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi dua, khen Ma vi tri viéc lam:

thwdng Ngay bét ddu thyc hién:

Pja diém 1am viéc: S& Xay dung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phd, Phudng 4, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, t6 chtrc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phan céng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tieu c‘hl da{lh glz.lAhoan
T : : : thanh cong viéc
Nhiém man A - z
1em VY, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
Xay dung chién . &
lwgce, quy hoach, | Tham gia nghién ctu, xdy dung ké Cac ch1;gn luoc, quy
X ) . . . hoach, ké hoach, chinh
ké hoach, chinh | hoach, chinh sach, chuong trinh, du | , A
21|, , N . X sach, chuong trinh, du
sach, chuong | &n, d€ an ctia nganh vé thi dua, khen An. dd 4n duoe cAp co
trinh, d¢ an, du | thudng 2 A A p
An tham quyén thong qua.
1. Tham gia hudng dan trién khai thuc I Van‘ ban, Fal hg.li dux{c
o L £ ban hanh dang tién do,
hién chién lugc, quy hoach, ké hoach, | . x N <
j . . , $, 7 | ké hoach, thoi gian va
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an | ;. ., X
, \ N A\ bao dam chat lugng theo
cua nganh, linh vyc vé€ thi dua, khen | .~ "X 7 "7
thuéng y€u cau cua cap tren.
2. Tb chue, huéng dan, theo ddi viéc r21;3iT1;11111}r]1€n féatndﬁggc Cjﬁ
Huéng din va | thuc hién ché do, chinh sach chuyén | [O" dUn& Ve NEUICP VU
R . ~ A YA .| theo phan cong dé cac to
2.2 | trién khai thyc | mdn, nghiép vu; dé€ xuat cac bién phap chirc. c4 nhan khac hidu
hién cac van ban. | dé nang cao hi¢u lyc, hifu qua quanly | .2~ ) . ’
) ‘ U , trién khai duogc va dat
cua nganh vé thi dua, khen thuong két qua
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi 3 Du:(.)’c co quan. td
dudng nghiép vu, phd bién kinh | 7;  DUOC €9 quan, 1o
T N . . chuc 16p dao tao, boi
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc Judne danh ia"t hodn
thi chinh sich cta nganh vé thi dua, ong ¢ gla e
khen thuéng thanh cong viéc gidng
day.
2.3 | Kiém tra, so két, | Tham gia t6 chuc so két, tong két, | 1. Vin ban bao cdo két
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kiém tra, phan tich, d4nh gia va bao
cdo viéc thuc hién chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh vé thi
dua, khen thudéng

qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé& xuit kip
thoi, dtng k& hoach,
dugc cap co tham quyén
phé duyét.

Tham gia gop ¥ cac van ban phap luat
cua B9, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua tinh vé thi dua, khen thudng

No6i dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu duogc
phan céng.

bam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién d0, chét
luong va hi€u qua cong
Viéc.

Phdi hop véi cic don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du déy du, chuin
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

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

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

téng két viéc thuc
hién cac van ban.
24 Tham gia tham
" | dinh cac van ban.
Thuc hién cac
2.5 | hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.
26 PE01 hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém
2.7 | vu chung, hoi
hop.
2.8 tuan cua ca nhan.
2.9

Thuc hién cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoe quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuic chuyén mon
khac trong S&

Céc co quan, to chuc, don vi
thudc S¢

3.2- Bén ngoai




181

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, td chirc, don vi co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen
thuong thudc pham vi quan 1y cua Sé.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phap luat va cua Sé. Chiu
trach nhiém c4 nhan trudc phéap luat, trudec Lanh dao S&, Van phongve nd1 dung dé
xuat gidi quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc diing thoi han dugc giao, bao dam chét luong, tuan thii quy trinh
xu ly cong viée; dugc gitr y klen riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu trinh hodc
To trinh) dé cap c6 tham quyen xem xé&t, quyet dinh. Truong hop cong chic dé xuat
giai quyét cong viéc khong théng nhat v6i y kién chi dao cua cap trén (dugc thé hién
va luu tai ho so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu ciia can
bd, cong chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chic trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mirc d¢ xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo, di cong tac va thuc hién cadc nhiém vu khéc theo
su phan cong cua cap trén.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« T6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong téc.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nude ddi
voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 k¥ ndng str dung cong nghé¢ thong tin co ban hodc tuong
duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

* Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

« Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ni bo.
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* Chiu dugc &p 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 thim
dinh cac chua truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha niang d& xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ndng xtr Iy cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viée theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
clru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ niang 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 viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung —
* Giao ti€p ung xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 2-3
» Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
. - R ~_ |* Khéa nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang luc chuyén mén _
* Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
o |+ Tu duy chién lugc 1-2
Nhoém nang luc quan ly —
* Quan ly su thay doi 1-2
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« Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngi 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién vé luu trir

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S& Xy dung tinh Vinh Long. S6 80 dudng Tran Phu, Phudng 4, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach veé luu trir.

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Trién khai hoat dong Iuu trir ctia co quan, t6 chirc hodc truc ti€p thuc hién cac nhiém vu
luu trir ¢6 yéu cau cao ve trach nhiém va bao mat theo mang cong vi¢c duge phan cong..
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dyng chuong Tham gia nghién ctru, dé xuat xay|Chuong trinh, ké hoach, van
trinh, ké hoach,|dung va to chirc thyc hién cac chuong ban quan 1y vé cong tac luu
van ban quan ly|trinh, ké hoach, van ban quan 1y vé trir duoc cip co tham quyén
vé cong tac luu|cong tac luu trir theo tham quyén duoc |thong qua.
trir. giao.
Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co| Thu thap hd so, tai liéu vao
quan. Thu dung danh myc hd so Luu trlt co quan. Thu ding
danh muc hd so
Quan 1y tai lidu luu trit dién tir, hudng| To chic quan 1y, bao quan
dan 1ap ho so, tai liéu dién tu. ho so viéc
Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia trj tai | Chinh ly, sap xép ho so tai
T churc thue | 1iéu; thuc hién cac thu tuc tiéu huy tai | liéu theo quy dinh
29 hién cac nghiép li@u hét gia tri
' vu cong tac luu | T chure st dung tai li€u luu trit. Phuc vu viéc khai thac tai
trir. liéu dang bao quan
Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién|Giao ndop dang, du thanh
ndp luu vao Luu trit lich sir phan tai liu va thoi gian
ban giao.
Thuc hién ché d6 bao cdo, béo céo Dung s6 licu va ding thoi
thong ké co so vé cong tac luu trir va| gian yéu cau.
tai liéu luu trir.
2.3 Boi dudng, Tham gia cac hoat dong dao tao, boi Truyén dat duoc cac noi1
huéng dan dudng vé chuyén mon nghiép vu céng dung vé nghiép vu luu trit
chuyén mon, |tac luu tri. theo phan coéng dé cac ca
nghiép vu. nhan hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.
2.4 | Phoi hop thuc  Phoi hop véi cac don vi, ca nhan lién|1. Coéng viéc, nhiém wvu
hién quan thyc thi hoat dong nghi€p vu luu dugc giao thong sudt, tao
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trr 1i€n quan dén nhiém vu duoc phan |duoc mbi quan h¢ cong tac
cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.
2.5 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén | Tham du déy du, chuan bi
vu chung, héi | linh vic chuyén mén & trong va ngodi | tai liéu va y kién phat biéu
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.
2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thyc hién ké
thang, tuan cla ca nhan hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.7 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.
3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Pwoc quan ly truc tiép va uan hé phoi hop truc . S ,
kiéquuyétykét.quﬁ lI))m ° tiép t.rgng doétlp vi . Céc don vi phoi hop chinh

Chanh Van phong S¢; Pho Cac cong chuc chuyén mon
Chanh Van phong phu trach khéc trong don vi.

Thanh tra Sé&; cdc phong
chuyén mon thudc S&; Trung
tram truc thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nghiép vu luu trir thude
pham vi nhi€ém vu ctia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viée ding quy dinh cua phap ludt va cua S¢. Chiu trach
nhiém ca nhén trude phap luét, truée Lanh dao So, Van phongve ndi dung dé xuat giai
quyét cong vige va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc ding thoi han dugc giao, bao dam chat luong, tudn thi quy trinh xir
ly cong viée; duge gitr y klen riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu trinh hoac To
trinh) dé cap co tham quyen xem xét, quyet dinh. Truong hop cong chirc dé xuit giai
quyet cong viéc khong thong nhit véi ¥ kién chi dao coa cap trén (duoc thé hién va luu
tai hd so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu ctia can bd, cong
chuec, vién chuic trong thi hanh cong vu.

4.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Duogc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Céc yéu ciu vé trinh dd, ning lwc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trit. Truong hop t6t nghiép dai
hoc tr¢ Ién nganh khac phai ¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu luu trir
do co s¢ dao tao co thAm quyén cap hodc c6 bang tdt nghiép cao
dang, trung cap nganh luu trit.

Kién thuc b tro

- Co6 k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban va tuong duong

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

C6 thoi gian giit ngach Luu trit vién trung cdp va tuong duong tir da
03 nam tré 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Truong hop co
thoi gian gitr ngach cong chuc twong duong voi ngach Luu trit vién
trung cap thi thoi gian hién gitr ngach Luu trir vién trung cap tdi thiéu
01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky
du thi hodc xét nang ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duogc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢m vy ctua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thtrc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén, nghiép
vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

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

Nhom nang lyc chung —
* Giao ti€p ung Xt 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
 Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha nang huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
, - ~ ~_ |*Khanang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

Nhom ndng luc chuyén mén _

» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 23

nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nédng lyc quéan ly « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phap che

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Xay dyng tinh Vinh Long. S0 80 dudng Tran Phi, Phuong 4, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

thuce thi chinh sach vé phap ché.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gid hoan
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc

2.1 Xay dung chiér} Tham gia nghién ctu, xdy dung ké Cac quy dinh, van ban
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du phap luét,’chién lugc, quy
hoach, chinh géch, ein,’ dé an cua nganh, linh vuc phap hoach, ké hoach, chinh
chuong trinh, d€ an, | ché hoac cua tinh. sach, chuong trinh, du an,
du an. de g’m dugc cap co6 tham

quyén thong qua.
2.2 |Hudng dan va trién|1. Tham gia huong din trién khai|1. Van ban, tai liéu duoc

khai thuc hién cac
van ban.

thuc hién cac quy dinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vuc phap ché hodc cua tinh.

2. T chir, huong dan, theo ddi viéc
thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc phap ché
hodac cua tinh.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé& nganh, linh
vuc phap ché hoic cua tinh.

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 chuec,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chiic
16p dao tao, boi dudng
danh gida hoan thanh cong
viéc giang day.
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Tham gia to chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vic phap ché hoic
cua tinh.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gid co6 dé xuat kip thot,
dung ké hoach, duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé& an lién quan dén nganh, linh
vuc phap ché hoic cua tinh.

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

Chu tri hodc tham gia t6 chic trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vy dugc
phan céng.

bam bio quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

Phdi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢ém vu dugc phan cong.

1. Coéng vi¢c, nhiém wvu
dugc giao thong subt, tao
duoc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Nbi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké
hoach.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.3 Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

2.4 |Tham gia thim dinh
cac van ban.

2.5 |Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

2.6 | Phéi hop thyc hién.
2.7 | Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

2.8 :
tuan cua ca nhan.

2.9

Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Thanh tra So;
chuyén moén thudec S& va
trung tam truc thudc So

cac phong

3.2- Bén ngoai
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Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc phap ché
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y théng tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé& xuat giai quyét cong viéc dang quy dinh cta phap luat va cia Sé. Chiu
trach nhi¢m cé nhan trude phap luét, trude Lanh dao S&, Van phongve ndi dung dé xuat
giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dang thoi han duogc giao, bao dam chat luong, tuan thi quy trinh
xu ly cong viée; dugce gitt y klen riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu trinh hodc
To trinh) dé cap c6 tham quyen xem Xé€t, quyet dinh. Trudng hop cong chirc dé xuat
giai quyet cong viéc khong thong nhat véi ¥ kién chi dao cua cap trén (dugc thé hién va
lwu tai hd so giai quyét cong viée) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu ciia cén bo,
cong chirc, vién chuce trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Puogc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao Tot nghié¢p dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

Kién thirc bb tro C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi

cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong duong

Kinh nghiém C6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ctua Chinh pha vé ngach

(thanh tich céng tac)

chuyén vién.

Pham chét c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,

chinh sach cua Dang, phap lut cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trich nhiém cao v&i cong viéc, véi tap theé, phdi hop cong
tac tht.

- Trung thyc, thrfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.
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- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
cic van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu
duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhimng chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ niang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong vige
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao 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 nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung —
* Giao ti€p ung xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 2-3
» Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
. - R ~_ |* Khéa nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang luc chuyén mén _
* Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 2-3
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2

Nhoém nang luc quan ly

« Quan ly sy thay ddi 1-2
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« Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngi 1-2




193

I’ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién tha quy

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S& Xay dyng tinh Vinh Long. S6 80 duong Tran Phé, Phudng 4, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia cua
don vi thudc pham vi quan 1ly; cac vin ban phap luit va vin ban huéng dan lién quan khéac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé quan ly
kho, qui don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, glay to ¢co

gia; dam bdo an toan cic quy dugc giao quan ly; thuc hién nhiém vu tha quy day du, kip
thoi, chinh xéac, dung quy dinh; chu tri, t6 chire trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén moén

theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢gm vy
cong viéc
2.1 | Thamgiaxdy |Phdihop tham gia nghién ctru, xdy dung| Cac quy dinh dugc cip co
dung chién lugc, |quy dinh c6 lién quan dén quan ly quy don | tham quyén thong qua.
quy hoach, ké | vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
hoach, chinh  |soat tién mat, tai san quy, gidy to co gid
sach, chwong | thudc pham vi quan ly
trinh, dé an, du
an.
2.2 'Hudng din va 1. Tham gia hudng dan trién khai thuc| 1. Van ban, tai liéu duogc

tricn khai thuc
hién cac van ban.

hién céc van ban quy pham phap luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to c6 gia thudc pham vi quan 1y.

ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. T6 chuc, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan 1y
vé quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soét tién mit, tai san quy,
gidy td c6 gia.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Tham gia to chirc cic chuyén dé boi

3. Puoc co quan, t6 chuc
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dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé quan Iy quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to co gid.

16p dao tao, bdi dudng
danh gi4 hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cao viéc
thyc hién cac quy dinh cua phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc vé quan 1y quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mit, tai san quy, gidy to co gi.

1. Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra duogc thuc
hién diung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gia c6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua phap
luat co lién quan; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
quan ly quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soét tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia.

No6i dung tham gia tham
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo dtng ké hoach,
chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to co
gia, tai san quy khac trong pham vi dugc
giao.

- Bao quan an toan tuyét d6i cac loai
tién mat, tai san quy, giay to co gia tai
noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va
cac sO sach khéac day du, rd rang, chinh
X&c.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.

- Lam cac bao cao thong ké co lién quan
khi dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chét luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cdc nhiém
vu lién quan dén linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
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ké hoach.

2.7 |Thuc hién nhiém|Tham du cic cudc hop lién quan dén Tham du dﬁy Qﬁ, chuan b1
vu  chung, hoi|linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai|tai liéu va y kién phat biéu
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Xay dung, thuc hién ké
tuan cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quén Iy truc tiép va Quan hé phéi hop true ; Ny ,
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Thanh tra S&; cac phong
chuyén moén thude S& va
trung tam truc thudc S&

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Cac co quan, t6 chtrc, don vi co hoat dong |- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

lién quan dén linh vuc quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, giay to co
gia thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé& xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cta phap luat va cua Sé. Chiu
trach nhi¢m cé nhan trudce phap luat, trude Lanh dao S, Van phongve ndi dung dé xuat
giai quyéet cong vi¢c va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viée dang thoi han dugc giao, bao dam chat luong, tudn thi quy trinh
xu ly cong viée; duoc gilr ¥ klen riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu trinh hoac
T6 trinh) dé cp co6 tham quyen xem Xx¢ét, quyet dinh. Truong hop cong chure dé xuat
gidi quyet cong vige khong thong nhét véi ¥ kién chi dao cta cap trén (duoc thé hién va
I tai ho so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu cua can bo,
cong chirc, vién chue trong thi hanh cong vu.

4.3

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc ctua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.
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4.5 |Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5. C4cC yéu cau vé trinh @9, ning luc

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu
hop voi linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi
v61 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong duong

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phii vé ngach
chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay duyng, thuc hién, phéi hop
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
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitrng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hi€éu va van dung dugc céac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ndng xr ly céc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hi¢én cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctu,
to chtrc, trién khai nghién ctu, xdy dung céc tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Bi€t van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
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ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung -
* Giao ti€p ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cdc van ban 2-3
» Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
, - ~ ~_ |*Khanang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

Nhom nang luc chuyén mén

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 0.3

nghi€p vu
» Tu duy chién lugc 1-2
« Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh 1-2
« Quan ly nguén lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan tri céng s&

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Xay dyng tinh Vinh Long. S0 80 dudng Tran Phi, Phuong 4, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, Quy ché lam viéc cua S¢, cia Van phong S6.

cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc
theo dung trinh ty, tha tuc, tién dg, bao dam chat lugng va dung quy dinh, quy ché lam viéc,
cong tac bdo mat, quan ly, luu trir ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong tdc dugc phan

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
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
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

- Tham gia thyc hién bao dam diéu kién
lam viéc cta co quan, don vi va cda can
bd, cong chirc, vién chic, nguoi lao
dong cua co quan.

- Tham gia thyc hién cong tdc bao dam
vé sinh moi truong, phong lam vigc;
phong chdng mdi, duy tri canh quan san
vuon clia co quan, tru s¢ lam viéc.

- Tham gia thyc hién cong tdc phong
chdng chay nd, dam bao an ninh, an
toan tru sé.

- Tham gia thuc hién cong tac mua sim
tai san, trang thiét bi, hang hoa cong cuy,
dung cu, vat tu, van phong, van phong
pham. ..

- Tham gia thyc hién bao dam thong tin
lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo d&i, quan 1y vé mat su
dung, stra chira, bdo tri, bdo dudng, tai
san cb dinh, trang thiét bi lam viéc, cong
cu, dung cu phuc vu céng tac chuyén
maon.

Cac cong viéc duoc thuc
hién theo dung céic quy
dinh cta phép luat, khong
dé xdy ra sai sot.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc

- Tham gia theo ddi, kiém tra, gidm sat,
thuc hién vi¢c bdo tri, bdo dudng, thay
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hién cac van ban.

thé cic hé thong ky thuat cia cac toa
nha tru s& co quan

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xtr 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac duogc
phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
lugng theo yéu cdu cua
cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Phdi hop t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop ¥y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong.

NoOi dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham gia t6 chtrc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phoi hop voéi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Phoi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu hoi

hop.

chung,

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuin bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
guan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Chanh Van phong; Phoé Chénh

Van phu trach

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Thanh tra So;
chuyén moén thuoc Sé; Trung
tram truc thudc S&

cac phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
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lién quan dén linh virc van phong thudc - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan 1y cua don vi. - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- LAy théng tin thong ké. ‘
- Thyc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viée dung quy dinh cua phap luat va cia S. Chiu
trach nhi¢m c4 nhan trudc phép luat, truéc Lanh dao S, Van phongveé ndi dung dé xuat
gidi quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.

Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, bao dam chat luong, tuan thii quy trinh
xu ly cong viée; duge gitr y klen riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu trinh hodc
To trinh) dé cap co tham quyen xem xét, quyet dinh. Truong hop cong chire dé xuat

4.2 giai quyet cong vige khong thong nhat véi y kién chi dao cua cap trén (duoc thé hién va
Iwu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu ciia cén bo,
cong chure, vién chure trong thi hanh cong vu.

43 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chtic trong pham vi nhiém vu

" |dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
" | cho nhiém vy duogc giao.
4.5 |Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.
5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cOng tac.

Kién thirc bo tro C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban va tuong duong.

Kinh nghiém Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach

(thanh tich céng tac) | chuyén vién.

Pham chét c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling 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 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 dbi véi
cic van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu
duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hi¢u qua cac chu
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trrong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc &
linh vuc ong tac duge phén cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong 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 duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
td chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vuvé nganh,
linh vuec.

- 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 nang luc Cap do

* Pao duc va ban linh 2-3

« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

. * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung —

* Giao ti€p ung xur 2-3

« Quan hé phdi hop 2-3

* Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban 2-3

* Khé nang huong dan thuc hién cac van ban 2-3

. < ~ _ ~_ |*Khanang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén mon -

* Khé nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban 2-3

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, -3
nghiép vu

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan 1y sy thay doi 1-2

Nhoém nang luc quéan 1y « Ra quyét dinh 1-2

« Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién doi ngii 1-2




