Phu luc |
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 THUQC SO NOQI VU
(Kém theo Quyét dinh sé 323/0P-UBND ngay 26 thang 02 nam 2024
ciia Chit tich Uy ban nhén ddn tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM
1. Tong s6 vi tri viéc 1am (viét tat 13 VTVL): 33 vi tri; trong do:

- Nhém VTVL céng chie 1anh dao, quan 1y: 08 vi tri (tr md SNV-LD.01.01 dén

ma SNV-LD.08.08);

- Nhom VTVL cong chirc nghiép vu chuyén nganh Noi vu: 13 vi tri (tir ma SNV-

CN.01.09 dén ma SNV-CN.14.21);

- Nhdm VTVL cong chitc nghiép vu chuyén mén dung chung: 08 vi tri (tr ma

SNV-CM.01.22 dén ma SNV-CM.08.29);
- Nhom VTVL hé trg, phuc vu: 01 vi tri (tir md SNV-PV.01.30)
- Nhom VTVL cong chirc kiém nhiém: 03 vi tri
2. Sip xép thir ty ma VTVL:
M& VTVL duoc sap xép theo th tu nhu sau:

Ma VTVL Tén VTVL Trang
I. VTVL cong chirc 1anh dao, quéan ly (08 vi tri)
SNV-LD.01.01 Giam déc 3
SNV-LD.02.02 Pho Gidm doc 9
SNV-LD.03.03 Chanh Van phong 15
SNV-LD.04.04 Chénh Thanh tra 22
SNV-Lb.05.05 Trudng phong 28
SNV-Lb.06.06 Pho6 Chanh Van phong 34
SNV-Lb.07.07 Pho Chanh Thanh tra 38
SNV-Lb.08.08 Pho truong phong 42
II. VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén nganh Ngi vu (13 vi tri)
SNV-CN.01.09 Chuyén vién chinh vé to chirc b may 46
SNV-CN.02.10 Chuyén vién chinh vé quan 1y nguén nhan luc 51
SNV-CN.03.11 Chuyén vién chinh vé cai cach hanh chinh 56
SNV-CN.04.12 Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thuéng 61




MaVTVL Tén VTVL Trang
SNV-CN.05.13 Chuy@n vién chinh vé quan Iy tin ngudng, ton giéo 66
SNV-CN.06.14 Chuyén vién chinh vé& quan 1y van thu, luu trix 71
SNV-CN.07.15 Chuyén vién vé t6 chtrc bo may 76
SNV-CN.08.16 Chuyén vién vé quan 1y ngudn nhén luc 80
SNV-CN.09.17 Chuyén vién vé dia gidi hanh chinh 84
SNV-CN.10.18 Chuyén vién vé cai cach hanh chinh 88
SNV-CN.11.19 Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng 92
SNV-CN.12.20 Chuyén vién vé quan 1y tin ngudng, ton giao 96
SNV-CN.13.21 Chuyén vién vé quan 1y van thu, luu trit 100

III. VTVL c6ng chirc nghi€p vu chuyén mon dung chung (08 vi tri)
SNV-CM.01.22 Chuyén vién vé tong hop 104
SNV-CM.02.23 Chuyén vién vé hanh chinh vin phong 108
SNV-CM.03.24 Chuyén vién vé quan tri cong s 112
SNV-CM.04.25 Van thu vién 116
SNV-CM.05.26 Ké toan vién 120
SNV-CM.06.27 Thanh tra vién chinh vé cong tac thanh tra 125
SNV-CM.07.28 Thanh tra vién vé cong tac thanh tra 131
SNV-CM.08.29 Chuyén vién vé tiép cong dan va xir 1y don 137
IV. VTVL hop ddng lao ddng hd trg, phuc vu (01 vi tri)
SNV-PV.01.30 Nhan vién lai xe 141
V. VTVL cong chirc kiém nhiém (03 vi tri)
Chuyén vién vé phap ché 144
Chuyén vién vé luu trix 148
Chuyén vién thu quy 153
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II. BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi

VIEC LAM

I’ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phuc

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

Tén Vi tri viéc lam: Giam doc

Ma vi tri viéc lam:

SNV-Lb.01.01

Ngay bét ddu thyc hién:

Pia diém 1am viéc: S& Noi vu tinh Vinh Long. Tﬁng 4, 88A duong VO Van Kiét, khom

3, Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han ctia S&, Quy ché

lam viéc ctia Uy ban nhan dan tinh, cua S¢&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam déc 1a nguoi dimg dau so, lanh dao, quan 1y va t6 chirc thuc hién chirc ning
quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc trén dia ban tinh va thuc hién cac nhiém vu khac
duogc cap c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban
nhan dan tinh, déng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh ndi vu trude Bo
truong BO Noi vu va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge 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 céng
viée

2.1 | Tham muu cho Uy ban nhan
dan tinh trong viéc thuc hién
cac cong viéc thudc chirc
nang, nhiém vu theo quy
dinh cua phép luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy
hoach, ké hoach dai han, 05 nam
va hang nam; chuong trinh, bién
phap t6 chirc thuc hién cac nhiém
vu cai cach hanh chinh nha nudc
vé linh vuc ndi vu thude pham vi
quan ly nha nudc dugc giao.

2. Du thdo van ban quy dinh cu thé
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va
co cau to chirc cua so.

3. Dy thdo vin ban quy dinh cu thé
diéu kién, tiéu chuan, chirc danh ddi
véi Truong, Pho cac don vi thudc
s¢; Truéng, Pho truong phong
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
huyén, thi x4, thanh phd tryc thudc
tinh (sau ddy goi chung 1a Uy ban
nhan dan cdp huyén) trong pham vi
nganh ndi vu quan ly.

Van ban  duoc
UBND tinh thong
qua, ban hanh
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2.2

Tham muu, trinh Chua tich
Uy ban nhan dén tinh trong
vi€c thuc hién cac cong viée
thudc chirc nang, nhiém vu
theo quy dinh cua phap luat

1. Dy thio quyét dinh thanh lap,
sap nhép, chia tach, giai thé cac to
chtrc, don vi cua so theo quy dinh
cua phap luat.

2. Du thao quyét dinh quy dinh cuy
thé chirc ‘nang, nhiém vu, quyén han
va co cdu to chirc cua don vi sy
nghiép cong lap truc thudc So

3. Dy thao quyét dinh, chi thi ca
bi¢t thuoc tham quyén ban hanh
cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

Van lgén duoc Chu
tich Uy ban nhéan
dan tinh ban hanh

2.3

T6 chitc thyc hién cac nhi¢m
vu theo churc nang, nhiém vu
dugc phan cong theo quy
dinh cua phap luat

1. T6 chuc thyc hién cac vian ban
quy pham phap luat, quy hoach, ké
hoach sau khi dugc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, huéng dan,
phd bién, gido duc, theo doi thi
hanh phap luat vé cac linh vuc
thudc pham vi quan ly nha nudc
dugc giao.

2. T6 chirc thuc hién va chiu trach
nhiém vé giam dinh, dang ky, cap
gidy phép, van bang, chung chi
thudc pham vi trach nhiém quan 1y
clia co quan chuyén mén cip tinh
theo quy dinh cia phap ludt va
theo phan cong hodc uy quyén cua
Uy ban nhan dén tinh.

3. Gitip Uy ban nhan dén tinh quan
ly nha nuéc d6i voi cac doanh
nghiép, t0 chitc kinh té tap thé,
kinh ¢ tu nhan, cac hdi va céc 0
chtic phi chinh phu thudc céac linh
vuc quan ly cua co quan chuyén
mon theo quy dinh cua phap luat.

4. Hudéng dan, kiém tra viéc thuc
hién co ché tu chu, tu chiu trach
nhi¢m cia don vi su nghi¢p cong
1ap theo quy dinh cua phép luat.

5. Thuc hién hop tac quéc té vé
nganh ndi vy va theo phan cong
hoic uy quyén cua Uy ban nhan
dan tinh.

6. Huong dan chuyén mon, nghiép
vu thudc nganh ndi vu ddi voi co
quan chuyén moén thudc Uy ban

nhan din cdp huyén va chirc danh

Nhiém wvu duoc
thuc hi¢n theo ding
ké hoach, ding quy
dinh cua DPang va
cua phap luat.
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chuyén mon thuoc Uy ban nhan
dan cap xa.

7. T chic nghién ctu, tng dung
tién bo khoa hoc - k¥ thuat va cong
ngh¢; xdy dung hé thong thong tin,
luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha
nudc va chuyén mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh,
linh vuc dugc phan cong phu trach
dbi véi td chire, ca nhan trong viée
thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
phong, chéng tham nhiing theo quy
dinh cta phép luat va theo sy phan
cong hoic uy quyén cia Uy ban
nhan dan tinh.

9. Quy dinh cu thé chic ning,
nhiém vu, quyén han cuia van
phong, phong chuyén moén nghiép
vu, chi cuc va don vi su nghiép
cong 1ap thudc so, phu hop voi
chttc nang, nhi€ém vy, quyén han
ciia s& theo huéng dian chung cua
B6 Noi vu va theo quy dinh ctua Uy
ban nhan dan tinh.

2.4

Chi dao, t6 chtrc thuc hién
cong tac ndi bo So

1. Quan ly t6 chirc bd may, bién
ché cong chiic, co cau ngach cong
chuce, vi tri viéc lam, co cau vién
chie theo chie danh nghé nghiép
va s6 luong ngudi 1am viéc trong
cac don vi sy nghiép cong lap;
thuc hién ché d6 tién luong va
chinh sach, ché do dai ngd, dao
tao, bdi dudng, khen thuong, ky
luat d6i v6i cong chire, vién chirc
va lao dong thudc pham vi quan ly
theo quy dinh cua phap ludt va
theo sy phan cong hodc ty quyén
ctiia Uy ban nhan dan tinh.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do ij ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao
va theo quy dinh cua phép luat.

2.6

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam |DPap tng dugc cac yéu cau trong Ban
nghiép vu tuong trng ngach cong chirc cao nhat | mé ta vi tri viéc lam

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

Pugc quan ly trwc tiép va Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh
Kkiém duyét két qua boi

- Uy ban nhan dén tinh - Cac Phé Giam ddc Céc S&, ban, nganh tinh;

- Chu tich Uy ban nhan - Cong chirc, vién chirc, UBND cap huyén

dan tinh nguoi lao dong cua S&

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé¢ chinh Ban chat quan hé
- Uy ban nhan dan tinh va UBND cép - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
huyén - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Cac s, ban, nganh tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho

- BO Noi1 vu viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién bédo cdo theo yéu cau.

- Phoi hop xady dung céc van ban quan ly
cua co quan va hudng dan vi¢c thuc hién.
- Phoi hop trién khai cac nhiém vu vé
cong tac quan 1y hoat dong ctia nganh ndi
vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Chiu trach nhiém truéc phép luat, trudc Cha tich Uy ban nhan dan tinh vé toan
bo hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhiém vu, quyén han di duoc cip co
tham quyén quy dinh. Chu dong té chic thyuc hién chitc nang, nhiém vy, quyén
han cua don vi theo quyét dinh caa cip c6 tham quyén; chiu trach nhiém truéc
phép luat, truéc Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé két qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc cua don vi, bao gom ca cdng viéc da phan cong hoic uy nhiém cho
cap pho.

2 | Buogc tham dy cac cudc hop ctia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang,
nhi¢m vu dugc giao.

3 Chu dong giai quyét cong viéc ding quy trinh, tha tuc, thAm quyén va quy dinh
ctia phap ludt, Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhén tinh. Chiju trach nhiém trudc
phap luat, truéc Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé thu tuc, hd so, tai liéu, ndi
dung, y kién tham muu, dé xut trong To trinh, dy thao vin ban trinh Lanh dao
Uy ban nhén tinh giai quyét cong viéc. Ky ban hanh vin ban hodc phan cong, uy
quyén viéc ky ban hanh vin ban cua S¢ theo chirc nang, nhiém vy, quyén han
duoc giao. Chiu trach nhiém vé nodi dung ddi voi toan bd van ban, bao céo cla
don vi, ké ca truong hop da giao cap pho ky thay.
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Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Puoc uy quyén cho mot Pho Giam dbc ky thay cac vin ban thudc thim quyén
va di€u hanh hoat dong cua S¢ khi di cong tac.

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

Phén cong nhiém vu (bang ban gidy hoic dién tir) va chi dao, huong dan, theo
ddi, kiém tra viéc thue hién nhiém vu cua cap pho, cong chirc cua S&, bao dam
chét luong va ding tién do.

Quan 1y cong chirc ciia S¢ theo tham quyén dugc giao. Cir cong chirc ciia don vi
di cong tac theo quy dinh.

Quyét dinh bd nhiém, diéu dong, ti€p nhan, phan cong cong tic doi vdi cong
chuec.

Khi ving mit va néu thay can thiét, iy quyén bang vin ban cho mét cap pho dicul
hanh cbng tac, giai quyét cong viéc cua So.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao - Co bﬁng cao cép 1y luan chinh tri hoac ctr nhan chinh tri hoac co

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu hop
vo1 linh vye cong tac.

gidy xac nhan twong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cia co
quan c6 tham quyén.

Kién thirc b0 trg  dwong (sau khi bé nhiém).

- C6 trinh do quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach chuyén|
vién chinh va tuong duong.

- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip So va tuong duong
hoic chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp huyén va tuong

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung dugc ngoai nglr & trinh do tuong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh - D3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chirc
tich cdng tic)  vu: Pho Giam ddc So va tuong duong, Chu tich, Ph6é Chu tich Hoi

d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan cdp huyén va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua

phép luat.
- Tinh than trach nhiém cao vé1 cong viée voi tap the, phoi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, lgién dinh nhung biét léng nghe.
- Diem tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
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- Kha nang doan két noi bg.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Van|
phong.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén cta Vin phong.

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

- C6 kha ning ddo tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén)
bd tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitt khoa hoc, luu tri $6
liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua Van

phong trude mat cling nhur lau dai.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Dao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néng luc chung - Giao tiép tmg xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngt 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huong dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom ning lyc chuyén mén |+ Kiém tra thyc hién 3-4
- Tham dinh vin ban, dé an 3-4
- T6 chire thyc hién 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4
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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: Phé Giam dbc

Ma3 vi tri viéc lam: SNV-LDP.02.02

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 Noi vu tinh Vinh Long. Tang 4, 88A duong V4 Vin Kiét, khom
3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cia Sé, Quy chg
lam viéc cia Uy ban nhan dan tinh, cua S&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Giam doc 1a cap pho cua Giam doc, giap Gidm doc quan 1y, t6 chuc thuc
hi€én mot hodc mot so linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhi€ém vu ctia So; chiu trach
nhiém trude Giam doc va trude phdp luat vé nhiém vy dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng

viéc
Nhiém vy, Ming cong Cong viéc cu thé
viée
2.1| Giap Giam ddc tham | 1. Dy thao quyét dinh, chi thi; | Van ban  duoc

muu cho UBND tinh
trong vi¢c thuc hién cac
cong viéc thudc chuc
nang, nhiém vu theo quy
dinh cta phép luat

quy hoach, ké hoach dai han, 05
nam va hang ndm; chuong trinh,
bién phap t6 chirc thuc hién cac
nhiém vu cai cach hanh chinh
nha nudc vé nganh, linh vuc
thudc pham vi quan 1y nha nudce
dugc giao.

2. Dy thao van ban quy dinh cu

thé chirc nang, nhiém vu, quyén
han va co cu to chirc cua so.

UBND tinh thong
qua, ban hanh

2.2

Gitp Giam dbc tham
muu, trinh Chu tich
UBND tinh trong viéc
thuc hién cac cong viéc
thudc chuc nang, nhiém
vu theo quy dinh cua
phap luat

1. Dy thao quyét dinh thanh lap,
sap nhap, chia tach, giai thé cac
t6 chuc, don vi cua sé theo quy
dinh cua phép luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca
biét thudc tham quyén ban hanh
cua Chu tich UBND tinh.

Van ban duoc Chu
tich  UBND tinh
ban hanh

2.3

Gitp Giam doc td chuc
thuc hién cac nhiém vu

1. Té chirc thuc hién cac vin ban
quy pham phép luat, quy hoach,
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theo chic nang, nhiém
vu dugc phan cong theo
quy dinh cua phap luat

ké hoach sau khi duoc phé
duyét; thong tin, tuyén truyén,
huéng dan, phd bién, gido duc,
theo ddi thi hanh phap luat vé
cac linh vuc thudc pham vi quan
1y nha nudc dugce giao.

2. Giip UBND tinh quan ly nha
nudc d6i véi cac doanh nghiép,
t6 chire kinh té tap thé, kinh té tu
nhan, cac hoi va cac to chirc phi
chinh phu thuoc cac linh vuc
quan ly cuia co quan chuyén mon
theo quy dinh ctia phap luét.

3. Hudng dan, kiém tra viéc thuc
hién co ché tu chy, tu chiu trach
nhiém cua don vi sy nghiép
cong lap theo quy dinh ctia phép
luat.

4. Thyc hién hop tac qudc té vé
nganh, linh vuc quan 1y va theo
phan cong hodc uy quyén cua
UBND tinh.

6. Huéng dan chuyén mon,
nghi¢p vu thudc nganh, linh vuc
quan 1y d6i véi co quan chuyén
mon thuéc UBND cép huyén va
chic danh chuyén mon thudc
UBND cép xAi.

7. Tb chirc nghién ciru, Gmg dung
tién bd khoa hoc - k¥ thuat va
cong nghé; xdy dung hé thong
thong tin, luu trr phuc vu cong
tdc quan ly nha nudc va chuyén
mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo
nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach doi véi to chuc, ca
nhan trong vi¢c thuyc hién cac
quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, phong,
chong tham nhiing theo quy dinh
cua phép luat va theo su phan cong
hodc iy quyén cia UBND tinh.

9. Quy dinh cu thé chuc ning,
nhiém wvu, quyén han cua van
phong, phong chuyén mon
nghi¢p vu, chi cuc va don vi su
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nghiép cong lap thudc sé, phu
hop véi chiic nang, nhiém vy,
quyén han cua s& theo huéng
dan chung cua Bo quan ly
nganh, linh vuc va theo quy dinh
cua UBND tinh.

2.4

Gitp Giam dbc chi dao,
t6 chtrc thyc hién cong
tac no1 bo S& theo nhiém
vu dugc phan cong

1. Quan 1y t6 chirc bo may, bién
ché cong chitc, co cdu ngach
cong chuc, vi tri viéc lam, co
cdu vién chic theo chic danh
nghé nghiép va sd luong nguoi
lam vi¢c trong cac don vi su
nghiép cong lap; thuc hién ché
do tién luong va chinh sach, ché
d6 dai ngd, dao tao, boi dudng,
khen thuéng, ky luat dbi véi
cong chuc, vién chuc va lao
dong thudc pham vi quan 1y theo
quy dinh cua phap luat va theo
su phan cong hodc uy quyén cia
UBND tinh.

2. Quan ly va chiu trach nhi¢m
vé tai chinh dugc giao theo quy
dinh cta phép luat va theo phan
cong hodc iy quyén cia UBND
tinh.

3. Thyc hién cong tac thong tin,
bao cao dinh ky va dot xudt vé
tinh hinh thyc hién nhiém wvu
dugc giao vé1 UBND tinh, céac
B9, co quan ngang BJ.

2.5

Thuc hi¢n cadc nhiém vu khac do Giam doc phan cong.

2.6

bam nhiém coéng viéc cia 1 vi tri viéc lam
nghiép vu twong ung ngach cong chirc cao nhat

trong t0 churc

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

bép ung dugc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc [am

Pwoc quan Iy true tiép va o 2 Cac don vi phoi hop
Kiém duyét két qua boi QuanTy trye ticp chinh
Gidm déc Cong chirc thugc mang cong Cac S¢, ban, nganh
viéc dugce Gidm doc phan cong. | tinh, UBND cap huyén

3.2 - Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

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

Cac so, ban nganh tinh - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc

- B6 Noi vu thye hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- Phoi hop x4y dung cac van ban quan ly
cua co quan va hudng dan viéc thuc hién.

- Phéi hop trién khai cidc nhiém vu vé
cong tadc quan 1y hoat dong cua nganh noi
vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao. Gilp Giam doc
thue hién nhiém vu do Giam doc phén cong; chiu trach nhiém trudce phap luat,
trude Chu tich Uy ban nhén dan tinh, truede Gidm doc vé toan bo qué trinh va ket
qua thuc hién cdc nhiém vu duoc giao.

2 | Puoc tham du cac cudc hop cua ﬁy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc
nang, nhiém vu dugc giao theo phan cong cia Giam doc.

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

4 | Puoc yéu cdu cung cip thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
Khi duge Giam dbc phan cong truc tiép thue hién, giai quyét nhiém vu, cong

5 | viéc cu thé, cAp pho co trach nhiém truc tiép xir 1y, thuc hién ddy da nhiém vu,
cong viéc dugc giao va khong dugce giao lai cho ngudi khac thyuc hién

Diéu hanh cong tic, giai quyét cong viée ctia S¢ khi duge Giam dbc ty quyén bang
6 [van ban; chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu ctia S¢ trong thoi gian dugc
uy quyén va khong dugc uy quyén lai cho nguoi khac thuc hién.

Il [Tham quyén trong quin ly cin bd, cong chirc, vién chirc

1 | Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac dbi véi cong
chirc, vién chirc.

2 |Phan cong cong viéc cu thé cho mot hoic mot sb cong chuc cua S¢ thuc hién

3 [Tham gia ¥ kién vé cong tic quan 1y, st dung cong chirc ctia SO.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh dd, pham chét
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan
chinh tri hodc c6 giay xac nhéan twong duong trinh do cao cap ly
luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyeén.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc déi véi ngach chuyén vién chinh)
va twong duong tr¢ 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap S& va tuong
duong hodc ching chi bodi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va
tuong duong (sau khi bo nhiém).

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- P3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong C4c
chuc vu: Truéng phong, pho trudng phong va twong duong hoac
da c6 thot gian cong tac trong nganh, linh vuc tor da 5 nam trd
1én, trong d6 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh
t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Sé.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién cutru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén cia So.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua So trong hé thong 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 trix $6
li¢u ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cual
S¢ trude mat ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau veé nang luc
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Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung |- Pao dic va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thdo va ban hanh van ban 3-4

- Giao tiép tung xur 3-4

- Quan hé phdi hop 3-4

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- Str dung ngoai ngit 1-2

Nhom néngAluc chuyén - Xay dung van ban 3-4
mon - Hudng dan thuc hién vin ban 3-4

- Kiém tra thuc hién vin ban 3-4

- Tham dinh vin ban 3-4

- T6 chirc thuc hién vin ban 3-4

Nhom ning luc quan 1y - Tu duy chién lugc 3-4
- Quan ly su thay ddi 3-4

- Ra quyét dinh 3-4

- Quan 1y ngudn luc 3-4

- Phét trién nhan vién 3-4
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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 phic

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

Ma vi tri viéc lam: SNV-LD.03.03

Tén VTVL: Chanh Vin phong —
INgay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: SQ Noi vy tinh Vinh Long. Tr:ing 4, 88A duong VO Vian Kiét, khom
3, Phuong 9 thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han cua Van phong va
Quy ché lam viéc cua S&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuat véi tap thé Lanh dao S¢, truc tiép la Giam
doc S& vé chi dao di€u hanh cac hoat dong cua S& thong sudt. Quan 1y di€u hanh cong
chure, nguoi lao dong Van phong, tham muu giap Lanh dao S& vé linh vyc hanh chinh,

tong hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phwong tién, tai san ctia co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

viée
2.1 Chu tri xac dinh ndi | 1. Chu tri xac dinh noi | 1. Chuong trinh, ké hoach
dung cong viéc, xay | dung cong viéc, xay | cOng tac cuia co quan phu

dung chuong trinh, ké
hoach cong tac theo nam,
quy, thang cua S& va
lanh dao So

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

2. Chu tri xay dung nd1
dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua
Van phong theo quy
dinh cua co quan.

3. Phan cong nhiém vy
cho cac phong truc
thudc Van phong.

4. Phan cong cong vi¢c
cho cdp pho giup viéc
quan 1y va chiu trach
nhiém vé phan cong
cong viéc cho cong
chic, vién chic va
nguoi lao dong trong

hop vé6i chuong trinh ké
hoach cong tac cua Uy ban
nhan dan tinh, cua So, dam
bao tinh kha thi va dugc ban
hanh trude diu nam, dau
quy, dau thang.

2. K& hoach cong tac cua
Vin phong dugc to chirc
phtt hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac cua co quan
va nhiém vu dugc Lanh dao
S¢ giao; dugc ban hanh
trudc ddu nam, quy, thang.
3. Cac phong khong chong
chéo hoac bo sot nhiém vu
ciua don vi; mdt nhiém vu
chi do 1 phong chiu trach
nhiém chinh.

4.7Phén cong cong viéc cu
thé, hop ly, hiu qua, cong
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Van phong.

5. Chi dao huéng din
xay dung va phé duyét
no1 dung chuong trinh,
ké hoach cong tac nim,
6 thang, quy, thang cua
cac phong.

6. Chi dao huéng dan
xay dung va phé duyé¢t
ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuidn cua
cong chtrc, nguoi lao
dong.

bang; khong bo sot cong
viéc cua Van phong; mot
cong viéc chi do mot ngudi
chiu trach nhi€ém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach
cong tac cua cac phong tryuc
thudc phu hop voi chuong
trinh, ké hoach cong tac cua
Vin phong, dugc phé duyét
va ban hanh trude diu nam,
dau quy, dau thang.

6. Ké hoach cong tic cia
tung cong churc va nguoi lao
dong dugc phé duyét thuc
hién va du co s¢ dé xem xét
danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu.

2.2

Cha tri t6 chire thuc hién
nhiém vy, cong viéc cua
Vian phong

1. Chu tri kiém tra, d6n
ddc cac vy, don vi thuc
hién chwong trinh, ké
hoach cong tac cua Sé.

2. Kiém tra, dén dbc,
diéu phdi cong chirc,
vién chuc va nguoi lao
dong thyc hién chuong
trinh, k& hoach cong
tac.

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

4. Chi tri hodc phéi hop
vol cac vu, don wvi,
trong BO va cac co quan
lién quan thyc hi¢én
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Vian
phong.

5. Xu ly cac cong viéc
dot xudt (trong pham vi
dugc giao) va xin y
kién chi dao ciia Lanh
dao S¢ véi nhiing viée
vuot qua pham vi chuc
trach.

1. Hoat dong cua vu, don vi
ddng bo va kip thoi dé xuit
Lanh dao S¢ c6 bién phap
diéu chinh nham dat két qua
theo ké hoach cong tc cua
CO quan.

2. Hoat dong cua Van
phong thong sudt; cong viéc
chung ctia Van phong duogc
thuc hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chat
lugng ciia chwong trinh, ké
hoach.

3. Panh gid kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh
huéng dén thyc hién ké
hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s cho
dao tao, bdi dudng, danh gia
cong churc, nguoi lao dong.

4. Cong vi¢c cua Van phong
hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé
ra.

5. Xu ly chinh xac, dung
thAim quyén va c6 bao cio
kip thoi.
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2.3

Quan ly cong chic va

1. Binh ky phan cong
bd tri lai cong viéc
trong vi tri viéc lam ddi
voi1 cong chue va nguoi
lao dong trong Van
phong theo phan cép.

2. Chiju trach nhiém hd
trg, theo doi va danh gia
cong chic va nguoi lao
d6ng theo phan cip.

3. Theo d&i dién bién
nhan su, nhu ciu nhan
sy cua Van phong So;
nghién ciru, tim hiéu va
duy kién nhan sy thay
thé, bo nhiém, bd nhiém
lai...; bao cao Lanh dao
S& dé xin y kién.

4. T6 chac thyc hién
cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao duc
cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van
hoa.

1. B4 tri, bd tri lai cong vi¢e
theo ding quy dinh, quy ché
cua co quan, dam bao cong
khai, cong bang

2. Cong chtrc va nguoi lao
dong duoc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chuc
khach quan, cbng tdm va
chinh xé&c; phat hién tiém
ning phat trién cua cong
chue.

3. Bé xuét tuyén chon, b
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chic dap
mg yéu cau cong viéc cua
Vian phong Sé.

4. Phat hién duogc cac vi
pham; c6 bién phap ubn
nan, xu ly kip thoi; bao cao,
hoic dé xuat voi cdp trén
dbi voi nhimg truong hop
vuot qua tham quyén xi 1y.

2.4

nguoi lao dong theo
phén cap
Quan 1y hoat dong chung

1. Xay dyng va t6 chuc
thuc hién quy ché lam
viéc, quy ché phdi hop
cong tac trong Van
phong;

2. Quan ly, diéu hanh
cac hoat dong cua Vian
phong thong sudt

3. Xu ly, té, chirc quan
1y van ban dén

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

5. Thira uy quyén hoic
thira 1énh ky céc van
ban theo quy ché lam
viéc cua co quan.

6. ’Binh ky (hoac dot
xuat) bao cao tinh hinh
hoat dong cua Van
phong véi Giam doc va

1. Quy ché lam viéc, quy
ché phoi hop voi cac don vi
duoc 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 c6 bién
phap quan ly; tap thé doan
két; Van phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot
Xuat duogc cap tren giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

3. Van ban dugc xu ly kip
thoi, chinh x4c va quan ly
theo quy dinh.

4. Cac du thao van ban trinh
lanh dao S6 dugc chuan bi
theo ding quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
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Phé Giam doc phu trach
(n€u c9).

7. Chi dao xay dung
bdo cédo va tong két
cong tac nim, so két 6
thang, quy, thang, tuin
theo quy dinh.

8. Pai dién cho Van
phong vé mbi quan hé
cong tac; ban giao céng
viéc cho mot cap pho
phu trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc.

ban, ding tiéen d6 va duoc
phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé noi dung van
ban.

5. Céc van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy
dinh cta co quan; chiu trach
nhiém vé noi dung va thuc
hién dung quy trinh ban
hanh van ban.

6. Giam doc va Phé Gidm
déc phu trach duoc cung
cap thong tin kip thoi.

7. Bao cdo dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xAc,
ding thoi han, phan éanh
dung két qua thuc hién
nhiém vy, coOng vigc; dé
xuét dung, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao co
quan giai quyét.

8. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tUng
yéu cau cong viéc cua Vin
phong theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai chinh, tai san

1. Chiu trach nhi¢m vé
cong tac tham muu, to
chure quan ly tai san cua
co quan theo Uy quyén
va theo quy dinh.

2. Chju trach nhiém vé
cong tic quan ly tai
chinh ctia co quan, Van
phong theo ty quyén,
theo quy dinh.

1. Tai san duoc quan ly theo
quy ché, quy dinh
2. Tai chinh dugc quan ly,
st dung dung quy dinh cua
Dang va phap luat

2.6

Chu tri hodc tham gia
cac cudc hop, hdi nghi

1. Tham dy hop co
quan va céac cudc hop
theo quy ché lam viéc
cua co quan, Van
phong.

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

3. Tham du cac cudc
hop, hdi nghi theo phan

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho cong chtrc va
nguoi lao dong y kién chi
dao, quyét dinh cua Lanh
dao S& dé to chirc thyc hién
kip thoi

2. Cong viée duogc trién khai
va théng tin duoc trao ddi
kip thoi, dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip
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cong cua lanh dao So.

thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bao cdo ndi
dung két ‘qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén

2.7| Truc ti€p thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao S¢ va theo quy ché lam
viéc.
2.8| bam nhiém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc lam | Pap ung dugc cac yéu cau trong

nhit trong Van phong

nghiép vu tuong ung ngach céng chirc cao

Ban mo ta vi tri viéc lam

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

Pugc quén 1y tryc tiép va Quin Iy truec tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiem duyét két qua béi
Giam dbc; Pho Giam déc | - Cac Pho Vian phong. Céac don vi lién quan truc

phu trach

- Trudng phong, pho trudng

phong thudc Van phong Sé.
- Céc cong chiurc va nguoi
lao dong trong Van phong.

tiép dén cong viéc va
chuyén moén nghiép vu dugc
giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

- B6 Noi vu.

- Uy ban nhén dan céc tinh, thanh phé
truc thuoc Trung wong.

- S Noi vu cac tinh, thanh phd.

« Tham gia céc cudc hop, tdp huan, boi
dudng 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.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Chiju trach nhiém trudc phéap luat, trude Giam dbc vé toan bo hoat dong cua
Vién phong theo chiic nang, nhiém vy, quyén han dugc giao. Chu dong td chirc
thuc hién chtrc nang, nhi€ém vy, quyén han cua Van phong; chiu trach nhi€ém
trude phap luat, trude Giam dbc vé két qua thyc hién nhiém vu, cong viéc cua
Vin phong, bao gdm ca cong viéc di phan cong hodc uy nhiém cho cap pho.

Giam ddc vé thu tuc, hod so, tai liéu,

Chu dong giai quyét cong vige dung quy trinh, thu tuc, thAm quyén va quy dinh
cua phap luét, Quy ché 1am viéc cua Sé. Chiu trach nhiém trudc phap luat, trude

n6i dung, y kién tham muu, dé xuét trong
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Phiéu trinh, T trinh, du thao vin ban trinh Lanh dao So giai quyét cong viéc.
Ky ban hanh van ban hodc phan cong, uy quyen viéc ky ban hanh vin ban cua
Van phong theo chlic nang, nhiém vy, quyén han dugc giao. Chiu trach nhiém
v€ nd1 dung doi vé1 toan bd van ban, bao cdo cua Van phong, ké ca truong hop
da giao cap pho ky thay.

3 | Chu dong thuc hién cong tac phdi hop véi cac Phong chuydn mén, Trung tam
thudc, truc thudc S’c"y deé thuc hién c6 hiéu qua nhiém vu do 1anh dao S¢ giao. Puoc
thira Iénh Giam doc S& ky mdt s6 van ban theo Quy ché

4 | Thira iy quyén cua Giam déc trong viée tiép nhan va xtr 1y cac cong vin, bao
cdo cua co quan to chirc cac cap, cac cong van giay to hanh chinh khac

5 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta S& trong pham vi nhi€ém vy

6 | Duoc yéu cdu cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

7 | Bugcuy quyen cho mot Pho Chanh Vin phong ky thay cac van ban thudc thim
quyén va diéu hanh hoat dong ciia Vian phong khi di cong tac

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

1 | Cir cong chirc cua Vian phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
va giai quyét cho cong chirc thuoc Van phong duge nghi 01 ngay

2 | Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh Van
phong va cac cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cu vé trinh dd, ning e
5.1- Y8u céu vé trinh dd, pham chét
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1é€n voi nganh hoac chuyén nganh phu
hop véi linh vuc cong tac.

- Co trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong trg 1én.
- Co chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va

Kién thirc bb tro tuong duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuwong
duong, sit dung dugc ngoai ngt ¢ trinh d§ twvong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

P4 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mét trong cac
chuc vu: Pho Chanh van phong, Phé truong phong va tuong
duong trd 1én hodc da cé thot gian cong tac trong nganh, linh
vuc tor du 03 nam tré 1én va 03 nam lién tuc g?m nhét duoc
danh gia hoan thanh tot nhiém vuy.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu

Phim chét ca nhan | truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy

dinh cua phép luat.
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- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap the, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chil trrong, giai phap giai quyét
cac van dé thyuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vy cua
Van phong Sé.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cuia Van phong Sé.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gilr khoa hoc, luu trit
s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
ctia Van phong So, ctia S¢ trude mit cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dtic va ban Iinh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung |- Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Xay dyng van ban 3-4
’ § b Hudng dan thuc hién van ban 3-4
Nhom nal:fﬁlr?c chuyén |~ Kiém tra thuc hién 3-4
- Tham dinh van ban, dé an 3-4
- T6 chire thyc hién 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét 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 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma vi tri viéc lam: SNV-LD.04.04

Tén VTVL: Chanh Thanh tra S¢ —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S& Noi vu tinh Vinh Long. Tang 4, 88A duong V& Vin Kiét,
khém 3, Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Theo chtic ning, nhiém vy, quyén han cta Thanh tra

uy trinh cong viéc lién quan: . A Ta A o Qg
Quy g Vie d S& va Quy ché lam viéce cua So

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chéanh Thanh tra Sé 1a nguoi dung dau Thanh tra S&, thuc hién cac nhiém vu
tham muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé chuyén nganh thanh tra ndi vu
hodc lam nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta Sé theo
su phan cong cia Giam ddc S¢. Chanh Thanh tra S& chiu trach nhiém trude Giam doc
S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong cua Thanh tra S& theo chitc nang, nhiém vu
duoc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

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

Nhiém vu, Mang Cong viéc cu the
cong viéc

2.1 | Chu tri 1ap ké hoach | 1. Chu tri xdy dung noi | 1. Ké hoach cong tic cua
cong tac, phan céng | dung, ké hoach cong tic | Thanh tra SO t6 chtc phu
nhiém vu trong | ndm, 6 thang, quy, thang | hop voi chwong trinh ké
Thanh tra S& cua Thanh tra S& theo | hoach cong tac cua co quan
quy dinh cua co quan. va nhiém vu duoc Lanh dao
giao; dugc ban hanh trudc
dau nim, 6 thang, quy,
thang.

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

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 nguoi
chiu trach nhiém chinh.

3. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké
hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cia cong
churc

3. K& hoach cong tic cia
tung cong chuac dugc phé
duyét thuc hién va du co so
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua
cong chirc.
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2.2

Chu tri t6 chuc thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Thanh tra
So

1. Kiém tra, don ddc, diéu
phdi cong chirc thyuc hién
chuong trinh, k& hoach
cbng tac

2. Theo do1, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong
tac cua tung cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop
véi cac Thanh tra S¢ va
don vi lién quan thuc
hién chuwong trinh, ké
hoach cong tac ciia Thanh
tra So.

4. Xur ly cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va xin y kién
chi dao cua céip trén truc
tiép ddi véi nhiing viéc
vugt quda pham vi chuc
trach.

1. Hoat dong ctua Thanh tra
So thong sudt; cong viéc
chung cuia Thanh tra So&
dugc thuc hién theo dung
quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chit
lwong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan danh
huéng dén thuc hién ké
hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co sé cho
dao tao, boi dudng, danh
gia cong chic, khen
thuong, ky luat...

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

4. Xt ly chinh x&c, diung
thAm quyén; bao cao kip
thoi

2.3

Quan ly cong chiic
trong Thanh tra S¢

1. Chiu trach nhiém hd
trg, theo doi1 va danh gia
cong chire theo phan cap
2. Theo dbi dién bién
nhén su, nhu ciu nhan sy
cta Thanh tra S&; nghién
ctru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, b
nhiém, bd nhiém lai...;
bao céo cap trén tryuc tiép
dé xin y kién

3. T6 chtrc thue hién cac
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,
bdao mat, dao duc cong
vy; xay dung moi truong
lam viéc van hoa chinh tri

1. Cong chirc duoc hd trg
kip thoi; danh gid nhan xét
cong chac khach quan,
cbng tdm va chinh xac; phéat
hién tiém ning phat trién
cua cong chuec.

2. Pé xuat tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chirc dap
mg yéu cau cong viéc cla
Thanh tra So.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap uén
nan, xtr 1y kip thoi; bao cdo,
hodc dé& xuat voi cap trén
truc tiép d6i voi nhing
truong hop vuot qua tham
quyén xir . Cac cong chirc
yén tam cong tac, duoc
khich I¢ sang tao va tich
cuc
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2.4

Quan ly hoat dong
chung ctia Thanh tra
S&

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cua Thanh tra
Sé.

2. Xir Iy va to chie quan
1y van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé

cac van ban do Thanh tra
S& du thao

4. Pinh ky (hoac dot
xudt) bao cdo tinh hinh
hoat dong cua Thanh tra
S& Vi cap trén truc tiép
5. Chi dao xay dung béo
c4o va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Thanh tra
S& vé moi quan hé cong
tac; ban giao cong vigc
cho mot cdp phd phu
trach khi vang mit theo
quy ché 1am viéc

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

- Nam bét day du cac thong
tin vé cong viéc Thanh tra
S¢ dang va s& trién khai
thuyc hién va kip thoi cé
bién phap quéan ly; tap thé
doan két; Thanh tra S&
hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac
cong vi¢c dot xuat duoc
cap trén giao theo dung yéu
cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh

3. Cac du thao van ban
trinh 1anh dao don vi duoc
chuan bi theo dung quy
trinh nghi€p vu, quy trinh
ban hanh van ban, dung
tién do6 va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhi¢m
vé ndi dung van ban

4. Cac van ban duoc ky ban
hanh ding quy ché, quy
dinh cia co quan; chiu
trach nhiém vé ndi dung va
thuc hién ding quy trinh
ban hanh van ban

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

6. B4do cao duogc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh
ding két qua thuc hién
nhiém vu, 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 ciu cong viéc cua
Thanh tra S¢ theo quy dinh.
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2.5 | Quan ly tai san cua
Thanh tra S&

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

Tai san dugc quan ly theo
quy ché, quy dinh

2.6 | Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop, hoi
nghi

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

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua
Thanh tra So.
3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong
cua Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho cong chuc; y
kién chi dao, quyét dinh
clia cap trén truc tiép duoc
t6 chure thyc hién kip thoi.

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

3. Tiép nhdn, cung cip
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qua cudc hop cho
cap c6 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
nghiép vu tuong Gng ngach cong chuc cao
nhat trong Thanh tra S&

bép ung dugc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc [am

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Giam déc So
- Pho Giam dbc S& phu trach

Phé Chanh Thanh tra
S¢ va cong chic thude
phong

Van phong, cac phong
chuyén mon va don vi truc
thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- BO NOi1 vu
- UBND tinh; Thanh tra tinh;

- Cac sd, ban, nganh tinh; UBND

cap huyén.

cé lién quan.

- Tham gia cc cudc hop, tip hudn, bdi dudng

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

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

2 | PBuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vy dugc
giao

3 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhi¢ém vu duogc giao

4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ c6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia Thanh tra S& va cua So khi dugc phan cong

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

1 |Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cua

Thanh tra S&
2 | Puogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chire dudi quyén

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh dd, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao - Tét nghi¢p dai hoc tré 1€n vdi nganh hoac chuyén nganh
phu hop véi linh vuc cong téc.

Kién thirc b tro - C6 trinh d quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach
Thanh tra vién va tuong duong tré 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
tuong duong trd Ién (sau khi bd nhi¢m).

- C6 ky ndng str dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac
tuong duong, st dung dugc ngoai ngtt ¢ trinh d§ tuong
duong béc 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh tich | Pa ddm nhi¢m va hoan thanh tdt nhiém vu & chirc vu Pho

cbng tac) Chanh Thanh tra S¢ va tuong duong trd 1én hoac da co
thot gian cong tac trong nganh, linh vye tir du 03 nam tré
1én va 03 nam lién tyc gan nhat duoc danh gia hoan thanh
tdt nhiém vu.

Pham chat c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh

chu truvong, chinh sach cia Pang, phéap luat ctia Nha nudc,
quy dinh co quan.

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

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

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

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, d& xuat nhimg chu truong, giai phap giai

quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Thanh tra Sé.
- C06 khé nang td chtrc trién khai nghién curu, thyc hién cac
de tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon cua Thanh tra Sé.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Thanh tra S¢ trong hé
thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap dé

Nhom nang lyc chung | Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ing xur 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Stir dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- Stir dung ngoai ngir 1-2

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

- Kiém tra thuc hién van ban 3-4

- Tham dinh vin ban 3-4

- T6 chue thuc hién van ban 3-4

Nhém ning luc quan 1y |+ Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

- 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 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Truwéong phong

Ma vi tri viéc lam: SNV-LD.05.05

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Noi vu tinh Vinh Long. Téng 4, 88A duong VO Van Kiét, khom

3, Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Theo chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Phong va Quy]

ché lam viéc cua SO

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong 13 ngudi ding dau mot phong, thue hién cac nhiém vu tham muu,
tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hodc lam nhiém vy bao
dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S¢ theo su phan cong cua Giam
dbc S¢. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam doc S& va trudc phap luat vé moi
hoat dong cua phong theo chirc 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 | Cha tri lap ké
hoach cong tac,
phéan cong nhiém

vu trong Phong

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

2. Phan cong cong viéc cho
timg coéng chic; cip phod
gip viéc quan ly

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

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

2. Phan cong coéng viéc cu
thé, hop ly, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong viéc
cua Phong; mot cong viéc chi
do modt nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic cua
tung cong chuc dugc phé
duyét thuc hién va da co s&
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua
cong chirc.

2.2 | Chu tri td chirc

1. Kiém tra, don doc, diéu

1. Hoat dong cua Phong
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thuc hién nhiém

phoi cong chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac

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

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién
quan thuc hi¢én chuong
trinh, ké hoach cong tac cia
Phong.

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

thong sudt; cong viéc chung
cua Phong dugc thuyc hi¢n
theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do,
chat lugng cta chuong trinh,
ké hoach.

2. Panh gid 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
la co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gid cong chuec,
khen thuong, ky luét...

3. Hoat dong ctia Phong dong
bd va phu hgp voi hoat dong
theo ké hoach cong tac cla co
quan.

4. Xu 1y chinh xéac, dung
tham quyén; bao cao kip thoi

2.3

1. Chju trach nhiém hd tro,
theo do1 va danh gia cong
chtrc theo phan cap

2. Theo d&i dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cla
Phong; nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan su thay thé,
bd nhiém, bd nhiém lai...;
bao céo cap trén truc tiép dé
xin y kién

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

1. Cong churc duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong tdm
va chinh xac; phat hién tiem
ning phat trién cua cong
chue.

2. Bé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chic dap
tmg yéu cau cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duwoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nin,
xu ly kip thoi; bao cao, hodc
dé xuat voi cap trén truc tlep
d6i véi nhimng trudng hop
vugt qua tham quyén xir 1y.
Céc cong chuc yén tam cong
tac, dugc khich I¢ sang tao va
tich cuc

2.4

vy, cong viéc
cua Phong

Quan 1y cong
chtrc trong Phong
Quan ly hoat

dong chung cua
Phong

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

2. Xir Iy va to chirc quan 1y
van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac

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

- Nam bat ddy du cac thong
tin vé cong viéc Phong dang
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van ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bdo cdo tinh hinh hoat dong
ctia Phong véi cép trén truc
tiép

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

6. Pai dién cho Phong vé
mbi quan hé cong tic; ban
giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc

va s& trién khai thyc hién va
kip thoi ¢6 bién phap quan ly;
tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong
viec dot xuit duge cép trén
giao theo ding yéu cau tién
do, chat lugng.

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

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duogc chuin
bi theo dung quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
ban, ding tién do va duoc
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 ndi dung va thuc hién
ding quy trinh ban hanh van
ban

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

6. Bdo cédo duogc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xAc,
dang thoi han, phan anh dung
két qua thyc hién nhiém vu,
cong viée; dé xuat ding, kip
thoi cac vin dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c¢6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc cia Phong theo
quy dinh.

2.5 | Quan ly tai san | Chiu trdach nhiém vé cong | Tai san duogc quan 1y theo
cua Phong tac tham muu, to chtrc quan | quy ché, quy dinh
Iy tai san theo uy quyén va
theo quy dinh
2.6 |Chu tri hodc | 1. Tham dy hop co quan va | 1. Tiép thu va pho bién, quan
tham gia cac | cac cudc hop theo quy ché | triét cho cong chirc; ¥ kién
cudc hop, hoi | lam viéc cia co quan, don | chi dao, quyét dinh C}"la cép

nghi

Vi.

trén truc tiép dugc t6 chuc
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2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua
Phong.

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

thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duogc trién khai
va thong tin duogc trao doi kip
thot, dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dang quy dinh; kip
thoi bao cao ndi dung két qua
cudc hop cho cap co thim
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
nghi¢p vu tuong tng ngach céng chirc cao
nhat trong Phong

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

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

Puwoc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép
kiem duyét két qua béi

Cac don vi phéi hop chinh

Ban Giam ddc Pho truéong phong va congVan phong, Thanh tra, cac

chuirc thudc phong

Phong chuyén moén thudc So
va Trung tam tryc thudc So.

3.2- Bén ngoai

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

- Cac co quan, t6 chuc thugc Bo Noi |» Tham gia cac cudc hop, tap huan, boi dudng co

vu c6 lién quan dén chuc ning, [lién quan.
nhi¢ém vu dugc giao;

- Céac so, ban, nganh tinh, Uy ban|
nhan dan cac huyén, thi xa, thanh pho

e 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 bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh
giao

trong pham vi nhi€ém vy dugc

3 | Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao
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4 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& c6 lién quan dén chuc nang,
nhi¢m vy ctia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

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

1 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong

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

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh dd, phadm chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- Tét nghi¢p dai hoc tr¢ 1én véi nganh hodc chuyén

Trinh d¢ dao tao nganh phu hop véi linh vuc cong tic

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

) q - C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
Kién thure bo trg tuong duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

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

D3 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chic vu Phéd
truédng phong va tuong duong trd 1én hodc da co thoi
gian cOng tac trong nganh, linh vuc tr du 03 nadm tr¢ 1én
va 03 nam lién tyc gan nhat dugc danh gia hoan thanh t6t
nhiém vu.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha
nuodc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi céng viéc véi tap thé,
Phim chét c4 nhan phoi hop cong tic tot. o

- Trung thuc, ki€én dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khéc - Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién
cac de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cliia phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.
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5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc chung |- Giao tiép Gng xtr 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

- Hudng dan thuc hién van ban 3-4

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

- T6 chirc thyuc hién vin ban 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly su thay doi 2-3

Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3
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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 phic

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

Ma vi tri viéc lam: SNV-LDQL.06.06

Tén VTVL: Phé Chanh Van phong —
Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: S& Noi vy tinh Vinh Long. Tang 4, 88A dwong V& Vin Kiét,
khém 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chltc nang, nhiém vu, quyén han cua Van phong
va Quy ché lam viéc cua S&

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Chanh Van phong va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong trong viéc
di€u hanh thyc hién cong tdc 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 Chanh Vin phong | 1. Nam bat day du céc

phong trong viéc
quan 1y, to chuc
thuc hién nhiém
vu chung cua Van
phong So

quan 1y, diéu hanh cong viéc
cia Vin phong So; truc tiép
chi dao, don dbc, kiém tra hoat
dong cua cidc Van phong So,
linh vuc cong tac theo sy phan
cong cua Chanh Van phong So.

2. Thuc hién nhiém wvu, quyén
han trong pham vi dugc Chanh
Vian phong phan cong va uy
quyén; thuc hién ché do béo
cdo ddi v6i Chanh Vian phong
vé tinh hinh va két qua thuc
hién nhi¢m vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan
truéc Chanh Van phong So,
Lanh dao co quan vé y kién dé
xudt, tién do, chat lugng hiéu
qua vi¢c thuc hién nhiém vu va
quy trinh giai quyét cong viéc
duogc giao.

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

thong tin vé cong viéc
thuoc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

2. Céc cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao, duogc
hoan thanh ding quy trinh,
dung tién do, dong gop kip
thoi cac y kién, giai phap
cong tdc cua Van phong
Sé.

3. Thyc hién dang nhiém
vu theo su phan cong cong
viéc cia Chanh Van phong
Sé.

4. Cong vin, gidy to duoc
giao dugc xu ly kip thoi,
chinh xé&c.

5. Hoan thanh churc trach,
nhiém vu cia Chanh Van
phong trong thoi gian dugc
iy quyén
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iy quyén.

5. Piéu hanh Vin phong khi
dugc Chanh Vian phong uy
quyén hodc dugc lanh dao co

quan giao.

2.2 | Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong tac | 1. Ké hoach duogc xay
nam, quy, thang, tuan cua by phan dugc phan | dyng theo dung ndi dung
cong phu trach ké hoach cua Van phong

S6, cua co quan
2. Ké hoach dugc thuc
hién theo dling tién do.

2.3 | Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao S¢ giao.

2.4 | bam nhi¢ém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam | Pap Gng duogc ciac yéu cau

nghiép vu tuong Ung ngach cong chirc cao
nhat trong Van phong.

trong Ban mo ta vi tri vi¢c lam

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Puoc quén Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Ciac don vi, ca nhan phoi
hgp chinh

Chénh Van phong S¢

Cong chire dudi quyén va
nguoi lao dong

Thanh tra S&; cac phong
chuyén mon va trung tam

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- Van phong Bo Noi vu;
- Cac S¢, ban, nganh tinh

Trung vong.

- Phong Noi vu cac huyén, thi x4, thanh phé

- S& NO1 vu cac tinh, thanh phé truc thudc

« Cung cap

* Tham gia cac cudc hop, tap huan, boi
dudng c6 lién quan.

cac thong tin theo yéu cau.

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

« Liy thong tin thong ké.

* Thyuc hién bdo céo theo yéu cau.

4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu
1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao
2 | Pugc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham
vi nhi¢m vu dugc giao
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3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc 6 xac thyuc cua théng tin phuc
vu cho nhi¢m vy dugc giao

4 | Puoc ky thay Chanh Vin phong mét sb cong vin, gidy to theo linh vuc duge
phan cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

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

6 | Pugc tham gia cac cudc hop co li€n quan

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

1 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién
ché do, chinh sach d6i voi cong chirc ciia Van phong thudc So

2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chirc dudi quyén

5- C4C yéu céu vé trinh dd, ning e

5.1- Yéu céu vé trinh dd, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu

Trinh do dao tao e . .
hop voi linh vyc cong tac

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

- Co chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp sd va tuong
Kién thure bo trg duong (sau khi bd nhi€ém).

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, sir dung duoc ngoai nglr ¢ trinh d6 twong duong bac 2
Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam.

Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03 ndm tro
1én va c6 03 nam lién tyc gan nhat duoc danh gia hoan thanh t6t
nhiém vu.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

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

Phim chat ca nhan | - Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha nang doan két ndi bo.

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

- C6 kha ning, dé xuit nhimg chu trwong, giai phap giai quyét

Céc yéu cau khac U i Pl = " A
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
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céng va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua Vian phong
Sé.

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

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

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cép do

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- St dung cong nghé thong tin 1-2

- St dung ngoai ngir 1-2

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién van ban 3-4

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

- T6 chire thuc hién 3-4

-Tu duy chién lugc 2-3

- Quan ly su thay doi 2-3

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

- Phét 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 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma vi tri viéc lam: SNV-LD.07.07

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra S¢ —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S& Noi vu tinh Vinh Long. Tang 4, 88A duong V& Vin Kiét,
khém 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chitc ndng, nhiém vy, quyén han cua Thanh tra
S& va Quy ché lam viée cua So

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Chanh Thanh tra S¢ 1a cap pho ciia Chanh Thanh tra S&, giip 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 trudc phéap luat vé moi hoat dong theo chuc nang,
nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT Tiéu chi danh gia hoan
}V hlg{n VI.J,M Céng viée cu thé thanh cong viéc
Mang cong viéc
2.1 1. Gilp Chanh Thanh tra S¢ | 1. Nam bat dugc tinh hinh
quan ly, di€u hanh mot so | hoat dong chung cua Thanh
mang cong viéc cua Thanh tra | tra S¢; ndm bat day du cac
Sé. thong tin vé cong viéc thudc
2. Tham gia xit 1y cic cong | Mang cong viée dugc giao
vidc dot xuét (trong pham vi | Phy trach.
Tham gia quan dugc giao) va bao cdo xin y | 2. Cac cong vi¢c, nhiém vu
1y, diéu hanh | kién chi dao cua Chanh Thanh | quan ly duoc giao hoan
mot s6 cong viéc| tra So doi voi nhimg viée vuot | thanh ding quy trinh, dung
do Chanh Thanh| qua pham vi chuc trach duogc | tién do.
tra S phan cong) 9120. 3. Hoan thanh chuc trach,
3. Tham gia kiém tra, danh gia | nhiém vu thay Chanh Thanh
tinh hinh thyc hién cong viéc | tra So trong thoi gian dugc
cua Thanh tra Sé. uy quyén.
4. Piéu hanh Thanh tra S& khi
dugc Chanh Thanh tra S¢ uy
quyen.
2.2 1. Dinh ky (hogc dot xuat) bao | 1. Chanh Thanh tra Sé,
Thyc hién ché | cdo tinh hinh hoat dong cua | Lanh dao S¢ phu trach dugc
do hoi hop | mang cong viéc duge giao phu | cung cap thong tin kip thoi.
trach v6i Chanh Thanh tra S¢ | 5 Tiép nhan, cung cAp
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hodac Lanh dao So phu trach | thong tin theo ding quy
khi ¢6 yéu cau. dinh.

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tic co lién quan
cua Phong theo phan cong cua
Chanh Thanh tra S¢.

2.3 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, | 1. K& hoach duoc xay dung
quy, thang, tudn ctia bd phin dugc giao phu | theo ding ndi dung ké
trach hoach cong tac cua Thanh
tra S&

2. Cong Viéq duoc t’huc hién
theo dung tién do ke hoach

2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Chanh Thanh tra S¢ giao.

2.5 | bam nhi€m coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap Ung dugc cac yéu cau
nghi¢p vu tuong Ung ngach cong chuc cao | trong Ban mo ta vi tri viéc lam
nhat trong Thanh tra S¢

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

Pugc quan ly tryc tiép va Quan Iy truc tiép Ciac don vi phdi hop chinh
kiem duyét két qua béi

Chénh Thanh tra S¢ Cong chuc thugc mang cong | Van phong Sé, cac phong

viéc dugc phan cong chuyén moén va trung tam truc
thudc S&
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Thanh tra Bo Noi vu; « Tham gia c4c cudc hop, tip huin, boi
- Uy ban nhan dan tinh; dudng c6 lién quan.
- Ban Ni chinh Tinh ay;  Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- S, ban nganh tinh; UBND cAp huyén « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
’ ' thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hi¢n bédo cao 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 (Giap Chanh Thanh tra thgc hién nhiém vu do Giam ddc phan cong; chiu trach nhiém|
trude phap luat, Giam doc, trudec Chanh Thanh tra vé toan b qua trinh va két qua
thuc hién cac nhiém vu duoc giao.
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2 [Khi dugc Chanh Thanh tra phan cong truc tiép thuc hién, gidi quyét nhi€ém vu,
cong viéc cu the, Pho Chanh Thanh tra c¢6 trach nhiém truc tiép xu ly, thuc hién
day du nhiém vy, cong vi¢c duoc giao va khong dugce giao lai cho nguoi khac thuc
hién.

3 Piéu hanh cong tac, giai quyét cong viéc cua Thanh tra so khi duge Chanh Thanh tra
Uy quyén bang van ban; chiu trach nhi¢m veé viéc thuc hi¢n nhi€ém vu ctia Thanh tra so
trong thot gian duoc Uy quyén va khong dugc iy quyén lai cho nguoi khac thuc hién.

4 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia Linh dao S trong
pham vi nhi€ém vu duoc giao.

5 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

6 Puogc tham gia cic cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Chéanh Thanh tra S¢

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

1 [Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac
cong chirc cuia Thanh tra So.

2 |Phin cong cong viéc cu thé cho mot hodc mot sb cong chirc cua Thanh tra S¢ thuc
hién

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d§, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

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

Trinh d6 dao tao N A ,
hop véi linh vuc cong tac

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i v6i cong chirc ngach Thanh
tra vién va tuong duong trd 1én.

’ q - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
Kién thue bo trg  [duong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh [tot nhiém vu.

- Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tr da 03 nam|
trg 1én va ¢4 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh

tich cong tac) - C6 kinh nghi€ém trong viéc t6 chirc chi dao huéng dan, thanh|

tra, kiém tra d6i vdi nhitng vu viéc co6 tinh chat phuc tap, lién
quan dén nhi€u nganh, linh vuc.

Pham chat ca nhan ftruong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nuée, quy dinh

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chil

CO quan.
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- Tinh than trich nhiém cao voi cong viéc vai tap thé, phoi hop
cong tac tot.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truvong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cual
Thanh tra So.

- Co kha nang td churc trién khai nghién cuu, thyc hién céc dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon ctua Thanh tra So.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cia Thanh tra So va

dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Ning luc cu thé Cap dd

- Dao 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 néng lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 1-2

- Stir dung ngoai ngir 1-2

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4

Nhom ning lyc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4

- T chirc thuc hién vin ban 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

- Phét 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 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma vi tri viéc lam: SNV-LD.08.08

Tén VTVL: Phé trwéng phong —
INgay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: S(”)’, Noi vu tinh Vinh Long. Téng 4, 88A duong VO Van Kiét, khom|
3, Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han cua Phong va
Quy ché lam viéc cua So

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudng phong 1a cap phé cua Trudng phong, giup Truong phong thuc hién
mot s6 nhi€ém vu cu thé dugc Truong phbqg giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém
trudc Truong phong va trudec phép ludt vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu

duoc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
N 9 A N < thanh cong viéc
Nhiém vu, Mang Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Gitp truong phong quan ly, | 1. Nim bat duoc tinh
diéu hanh mot s6 mang cong | hinh hoat dong chung ctia
viéc cua Phong. Phong; ndm bat day du
2. Tham gia xir Iy cdc cong viée | €4c thong tin vé cong
Tham gia quan | d0t xuat (trong pham vi dugc Vige thLI(.)C. mang. cong
Iy, diéu hanh | giao) va bio cdo xin y kién chi | V1¢€ dugc giao phu trach.
mot s cong | dao cua Trudng phong doi vei | 2. Céc cong viée, nhi¢m
2.1 viéc do truong | nhing viéc vugt qua pham vi | vu quan 1y dugc giao
phong phan | chure trach dugce giao. hoan thanh dung quy
cong 3. Tham gia kidm tra, danh gia | trinh, dung ticn do.
tinh hinh thuc hién cong viéc cta | 3. Hoan thanh chirc trach,
Phong. nhiém vu thay Trudng
4. Diéu hanh Phong khi dugc | Phong trong thoi gian
Trudng phong Gy quyén. dugc uy quyén.
1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao | 1. Truong phong, Lanh
cdo tinh hinh hoat dong cua | dao cép trén truc tiép cla
Thuc hién ché do mang cong viéc dugc giao phu | Truong phong dugce cung
2.2 hoi hop i trach voi Truong phong hodc cap | cap thong tin kip thoi.
T trén truc tlep cia Truong phong | 5 Tiép nhan, cung cép
khi ¢6 yéu cau. thong tin theo ding quy
2. Tham dy cac cudc hop, hdi
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nghi vé cong tac co lién quan cia | dinh.
Phong theo phan cong cua

Truong phong.
2.3 | Xay dung VE‘I‘ thuc hién ké hoach cong tac nam, | 1. Ké hoach duoc xay
quy, thang, tuan cua bd phan dugc giao phu trach dung theo dung ndi dung
ké hoach cong tic cua
Phong
2. Cong viéc du’lqc thl_J:g
hién theo dung tién dg ké
hoach
2.4 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Truong phong giao.
2.5 | bam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam | Pdp wtng duogc ciac yéu cau

nghi€p vu tuong Ung ngach cong chuc cao | trong Ban mo ta vi tri viée lam
nhat trong Phong

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

Pugc quan ly trye tiép Quin Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
va kiém duyét ket qua
bai
Truong phong Cong chtric thugc mang cong | Van phong S&, Thanh tra
viéc dugc phan cong S&, cac Phong chuyén mon
thudc So va Trung tam truc
thudc Sé.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Céc co quan, to chire thudc Bo Noi vu ¢6 lién |» Tham gia cac cudc hop, tap huan, boi

quan

dén chirc ning, nhiém vu duoc giao; dudng co lién quan.

- Cac s0, ban, nganh tinh, Uy ban nhan dan cac |» Cung cap cic thong tin theo yéu cau.
huyén, thi xa, thanh pho e Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Lay thong tin thong ké.

» Thuc hi¢n bao cao 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

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi
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nhiém vu dugc giao.

3 Puoc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao.

4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Trudong phong.

Il ThAm quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

1 [Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac
cong churc ciia Phong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh dd, pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu

Trinh d6 dao tao N - .
hop véi linh vue cong tac

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

) 7 - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
Kién thirc bo trg tuong duong trd 1€n (sau khi bé nhiém).

- C6 k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, sit dung dugc ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

ba c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tr di 03 nam
trd 1én va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan
thanh tot nhiém vu.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc vé6i tap thé, phdi
Pham chit c4 nhan hop cong tdc tot. o

- Trung thuc, ki€én dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia

s ) Phong.
Céc yéu cau khac AU P ) o o
- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé

tai, dé an thuoc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hicu biét v€ linh vuc cong tdc chuyén moén cua Phong va




45

dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao dic va ban Iinh 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép ng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- S dung ngoai ngir 1-2

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién van ban 3-4

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

- Té chire thuc hién vin ban 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly su thay ddi 2-3

Nhom nédng luc quéan ly - 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 1ap - Tw 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 to

chirc b may

Ma vi tri viéc lam: SNV-CN.01.09

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Noi vu tinh Vinh Long. T'?mg 4, 88A duong Vo Van Kiét, khom

3, Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh céng viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach dinh

va thue thi chinh sach vé td chirc bd may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phép luat, du an, dé an vé to chirc bo méyl; chu tri, t6 chure trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung chién|
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an, dé an quan|
trong cua nganh, linh vuc hoac cua tinh|
vé t6 chtrc bo may.

2. Chu tri nghién cuu, xay dung cac van|
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du an, dé 4nl
quan trong ctia nganh, linh vuc hoac cua
tinh vé to chirc bo may.

Céc chién luoc, quy]
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n
duoc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
tricn khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hoic tham gia huéng dan trién|
khai thuc hién chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4an cua nganh, linh vuc hodc cua tinh|
vé to chirc bd may.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché dg, chinh sich chuyén

mon, nghi€p vu; d€ xuat cac bi¢n phap

1. Van ban, tai liéul
dugc ban hanh dung
tién d6, ké hoach,
thoi gian va bdo
dam chat luong theo
yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc
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dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua tinh vé to
chirc by may.

3. Chu tri hodc tham gia to chtc cic
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé céng tic hoach
dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé t6 chirc bo
may.

cic ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuec,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh co6ng
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phén tich, danh gia v
béo cao viée thuc hién chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua tinh vé to chirc bd may.

1. Van ban béo cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
ding thoi han quy
dinh.

2. No6i dung béo
cao, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham|
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac vin ban
phap ludt cia Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cla tinh vé t6 chiic bd
may.

NoOi dung tham gia]
thaim dinh, goép V|
duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén|
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

bam bao quy trinh|
cbng tac va theo
dung ké hoach v¢
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phbi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach|
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Cong viée, nhiém|
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

2. No6i dung phdi

hop dugc  hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dlng
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tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

28| 72
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

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 khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoe quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

khac trong So thudc So

Céc cong chuc chuyén mon|Céc co quan, td chuc, don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, to chtrc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc t6 chic bo
may thugc pham vi quan ly cua S¢.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cp céac thong tin theo yéu cau.

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

« Liy thong tin thong ké.

 Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Chu dong dé xut giai quyét cong viéc ding quy dinh cua phap luat va cia So.
4.1 |Chiu trach nhi¢ém ca nhan trudc phap luat, trude Lanh dao Sé, Lanh dao phong vé

ndi dung dé xuat gidi quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc ding thoi han dugc giao, bao dam chat lugng, tuan thu quy
trinh xur ly cong viéc; duoc gitr y kién riéng vé chuyén moén (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) de cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh. Trudng hop cong
chue dé xuat giai quyét cong vigc khong thong nhat véi y kién chi dao cta cap trén
(duoc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viée) thi thuc hién theo quy dinh vé
nghia vu cua can bg, cong chure trong thi hanh cong vu.
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4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic dé xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Du cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao, di cong tac va thuc hién cac nhi€ém vu khéc

theo sy 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 do dao tao

e Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

e C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic
c6 bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va tuong
duong, st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 1
khung nang luc ngoai ngit Vi¢t Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

* Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tr du 09
nam trd 1én. Truong hop cd thoi gian tuong duong vdoi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam)
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa|
hoc cip co so trd 1én ma co quan sir dung cong chic duoc giao
chu tri nghién ctru, xay dyng di duoc cap c6 thim quyén ban
hanh hoac nghi¢m thu.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
clia co quan.

e 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.

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

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va tham|
dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thyc hién hiéu qua cac chyl

truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
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O linh vyc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuit nhitng chu trrong, xay dung quy trinh ndi
bo va gidi phdp giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt 1y céac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duogc cac kién thire vé& phuwong phap nghién
cuiru, t0 chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh)

vuc; ¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuét xay dung, ban hanh|

van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao dic va ban linh 3-4
e T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning lyc chungle Giao tiép ing xir 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
» Str dung ngoai ngtr 1-2
» Str dung cong nghé thong tin 1-2
* Khé nang tham muu xay dung cdc van ban 3-4
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 3-4
Ng? L?;gr?l:r%élﬁc » Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3-4
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van 3-4
» Khé nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu | 3-4
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom né?)'% lye quan |, Ra quyét dinh 53
* Quan ly nguodn lyc 2-3
« Phat trién doi ngii 2-3

! Linh vuc té chire b may gdm: t& chirc hanh chinh, sw nghiép nha nuéc; chinh quyén
dia phuong; t6 chirc hdi, to chtrc phi chinh phu.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do -

Hanh phuc

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan

Iy ngudn nhan lc

Ma vi tri viéc lam: SNV-CN.02.10

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: So N@i vu tinh Vinh Long. Tﬁng 4, 88A duong VO Van Kiét, khom
3, Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé quan 1y nguén nhan lyc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phép luat, dy 4n, d& an vé quan 1y ngudn nhan lyc®; chu tri, t& chuc trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, dy an.

1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cac chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an quan trong cuia nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé quan 1y ngudn
nhan luc

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac
vian ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an quan trong cuia nganh, linh
vuc hodc cua tinh tinh vé quan 1y
ngudn nhan lyc

Cac chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy
an, dé an duoc cap co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va
tricn khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan|
trién khai thuc hién chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, d&& an cua nganh, linh
vuc hodc ctia tinh vé quan 1y ngudn|
nhan luc

2. T chtrc, hudng dan, theo doi viée

thuc hién ché do, chinh sach chuyén

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va|
bao dam chat luong theo
yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac

ndéi dung vé nghiép vy
theo phan cong dé cac to
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moén, nghié¢p vuy; dé xuat cac biénl
phap dé nang cao hiéu luc, hi€¢u qud
quan ly cua nganh, linh vuc hoac
ctia tinh vé quan 1y ngudn nhan lyc

3. Chu tri hodc tham gia to chtic cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua tinh vé
quan 1y ngudn nhan lrc

chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chic so
Kkét, téng két, kiém tra, phan tich,
danh giad va bao cdo vi¢c thuc hién|
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc hoac cua tinh
vé quan 1y ngudn nhén lyc

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién diang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dang ké hoach,
dugc cip co thaim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac vin
ban phap luat cia Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phii, Bo, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an lién|
quan dén nganh, linh vuc hodc cua
tinh vé quan Iy ngudn nhan luc

Noi dung tham gia tham|
dinh, goép y duogc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chéat luong do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chtc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugce
phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

Phoi hop véi cac don vi lién quan

1. Cong viéc, nhiém vyl
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu

26 | Phoihop thye | tham muu hoach dinh va thye thi | 014 cao)
hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh . ‘.

vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi d}mg p‘hOI hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung

tién do ké hoach.
Thue hién nhiem Tham du céac cudce hop lién quan Tham du dﬁy dﬁ,’ chuan|
2.7 : : " | dén linh vyc chuyén mon & trong va| bi tai liéu va y kién phat

vu chung, hoi hop.

ngoai don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké
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thang, tuan ciia ca nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don|
vi, co quan va nhi¢ém vy
dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khéc do cap trén phan cong.

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

Puwogc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon| Cac co quan, to chirc, don vi
khac trong So thuoc 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 nganh, linh vuc quan 1y nguén nhan
luc thudc pham vi quén ly cua So.

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

e Thu thip céac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

» Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuét giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phap luat va cia So.
Chiu trach nhiém c4 nhan trude phap luat, trude Lanh dao So, Lanh dao phong vé
noi dung dé xuat giai quyeét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thdi han duoc giao, bao dam chat luong, tuén thu quy
trinh xtr ly cong viée; duge gitr y kién riéng v€ chuyén mon (thé hién trong Phiéuyl
trinh hodc To trinh) de cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong
chtrc dé xuét giai quyét cong vige khong thong nhét véi y kién chi dao cua cap trén
(dugc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thyc hién theo quy dinh vé
nghia vu cia can bg, cong chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc ctuia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo, di cong tac va thuc hi¢n cadc nhi€ém vu khac
theo sy phan cong cua cap trén.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

e Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vdéi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc
d6i voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong dwong hoic
c6 bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va tuong
duong, st dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong duong bac 1
khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

» C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur da 09
nam tro 1én. Truong hop co thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, thadm dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luat hodac dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cip co so trd 1én ma co quan sir dung cong chirc duge giao
chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cap c6 tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

e Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

» Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, kiém tra va tham|
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chie thyc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 101 cia Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nudce
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

* Co6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xay dyng quy trinh néi

bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.
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« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xi&r 1y cic tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuét
va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam 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 vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuét 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 dd
» Dao duc va ban linh 3-4
* T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc chung | Giao tiép tng xtr 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
S dung ngoai ngt 1-2
St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
« Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban 3-4
Ng? L?;gr?l:r%élﬁc » Kha nang ki%m tra viéc thuc hién cac van 3-4
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van 3-4
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu| 3-4
« Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nﬁlll)% luc quan ] Ra quyét dinh >3
* Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phét trién d6i ngil 2-3

2 Linh vyc quan Iy ngudn nhan lyc gdm: quan 1y can bd, céng chire, vién chirc va cong
vu; quan 1y bién ché; dao tao, bdi dudng can bo, cong chirc, vién chirc; chinh sach tién
luong; cong tac dan chu, dan vén; cong tac thanh ni€n; cong tac can bd nir;... va cac noi
dung khac lién quan dén quan 1y nguén nhan lyc.
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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: Chuyén vién chinh vé cai

cach hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: SNV-CN.03.11

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Sc")’,ch)i vu tinh Vinh Long. Téng 4, 88A duong VO Van Kiét, khom
3, Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi€n van ban quy
pham phép luat, du an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, to chirc trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hién cac

ban.

van

2. T6 chire, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hi€u qua qué‘n 1y

cua nganh, linh vyc hodc cua tinh vé cai

TT |Nhiém vy, ming L < hoan thanh cdong
PR Cong viéc cu thé viée
cong viéc :
1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
. .. | sach, chuong trinh, dy 4n, d€ an quan| C4c chién luoc,
f(ay dung hChl‘Ln trong cua nganh, linh vuc hogc cua tinhl quy hoach, ké
1£QC’ quy Oa,C ’| v€ cai cach hanh chinh hoach’ chinh séch’
ké hoach, chinh oL L L 5
2.1 sach chuong 2. Chu tri nghién ciru, xdy dung cac van| chuong trinh, duy
trinh, d& &n, dy| Dan quy dinh chi tict, huong dan thi hanh| an, dé an duoc cap
an chién lugc, quy hoach, ke hoach, chinh| ¢co thim  quyén
sach, chuong trinh, dy 4n, d& an quan| thong qua.
trong cua nganh, linh vyc hodc cua tinh
tinh vé€ cai cach hanh chinh
1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién| 1. Vin ban, tai liéu
khai thuc hién chién lugc, quy hoach, ké dugc ban  hanh
hoach, chinh sich, chuong trinh, dy an,| dang tién do, ké
Hudéng dan val dé an cua nganh, linh vuc hoac cua tinh| hoach, thoi gian va
29 trien khai thuc| v€ cai cach hanh chinh bao dam  chat

luong theo yéu cau
cua cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo
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cach hanh chinh

3. Chu tri hodc tham gia t6 chic céac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh|
va thyc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé cai cach hanh chinh

phan coéng dé cac
td chlrc, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Puogc co quan,
t6 chic 16p dao
tao, boi dudng
danh gia  hoan
thanh cbng viéc
giang day.

Kiém tra, so két,
tong k&t viéc

Chu tri hodc tham gia to chic so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién chién luoc, quy]

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
ding thoi han quyj
dinh.

2.3 thuc hién cac van| hoach, ké hoach, chinh sach, chuong 2', Né,l dup,g ,bé?
ban. trinh, dy 4n, dé an ciia nganh, linh vuc| €30 danh gla co de
hodc cua tinh vé cai cach hanh chinh xuat kip thoi, dung
ké hoach, duogc cap
c6 thAm quyén phé
duyét.
Tham gia tham dinh, gép ¥ cac vian ban| Noi dung tham gia
phap luat cua Chinh phu, Thi tudéng| thdm dinh, gép ¥
Tham gia thAml Chinh ph];l, B9, nganh; chién luoc, quy| duoc hoan théml}
2.4 dinh cAc vin ban hoach, ké hoach, chinh sach, chuong theo  ding k&
: ‘| trinh, dy 4n, d€ an lién quan dén nganh,| hoach, chat lugng
linh vuc hodc cua tinh vé cai cach hanh| do nguoi chu tri
chinh giao.
bam bio quy trinh
Thuc hién céc| Chu tri hodc tham gia to chtc trién khai| céng tadc va theo
hoat dong| thuc hién cac hoat dong chuyén mén,| dung ké hoach vé
2.5 o N " n . A a4 X
chuyén mon,| nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan| tién do, chat lugng
nghi¢p vu. cong. va hi¢u qua cong
viéc.
1. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham| tao duoc mbi quan
26 Phéi hop thuc| muu hoach ,djnh va thuc thi chinh sach héq cong tac phat
' hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vy| trién hi¢u qua cao.

dugc phan cong.

2. Noi dung phoi
hop dugc hoan
thanh  dat  chit
lugng, theo dlng
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tién do ké hoach.

2.7

Tham du day do,
chuan bj tai lidu va)
y kién phat biéy
theo yéu cau.

Tham du cidc cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi hop.

2.8

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tadc cua don|
vi, €O quan Vi
nhiém vu duoc
giao.

X4y dung va thuc hién ké hoach céng tac nim, quy, thang,
tuan cua c4 nhan.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pwogc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon|Cac co quan, to chirc, don vi
khac trong So thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtrc, don vi c¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cai cach hanh|
chinh thudc pham vi quan 1y cua So.

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

« Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong vi¢c 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 viée dung quy dinh cta phap luat va cua Sé. Chiu
trach nhiém ca nhan trudc phap luat, trude Lanh dao S&, Lanh dao phong vé ndi dung]
de xuat giai quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhi¢m vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy trinh
xu Iy cong viée; dugce gitr y klen riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu trinh hoac
T6 trinh) dé cap co tham quyen xem Xeét, quyet dinh. Truong hop cong chuc dé xuat
gidi quyet cong viéc khong thong nhat véi ¥ kién chi dao cta cap trén (duoc thé hién va
luu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu cta can bo,
cong chure trong thi hanh cong vu.
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43 DPuogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vy

duogc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mirc do xac thuc ctua thong tin phuc vy
cho nhiém vy duogc giao.

4.5

Du cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao, di cong tac va thuc hién cac nhiém vu khac theo sy
phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

« THt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

B6i dudng, chimg chi

* C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong
hoic co bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* CO k¥ ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban va tuong
duong, st dung dugc ngoai ngtt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 1
khung nang luc ngoai ngit Vi¢t Nam.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

» C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam trd lén. Truong hop co thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, tham gia x4y dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy|
pham phap luat hodc dé tai, dé 4n, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cdp co so trd 1én ma co quan sir dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ctu, xdy dung di duoc cip c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia nha nudc, quy dinh
clia co quan.

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

e Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

» Chiu dugc 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 tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap

d0i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
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nhi¢m vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang d¢ xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chue, trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé 4an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

o Ap dung thanh thao cac kién thl'rc,‘ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
» Dao dirc va ban linh 3-4
o T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc chung « Giao tiép ing xtr 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
» Str dung ngoai ngtr 1-2
* St dung cong nghé thong tin 1-2
* Khé nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 3-4
Nhom nang lue chuyén mén » Kha nang ki%m tra viéc thuc hién cac van 3-4
» Kha nang tham dinh, gop y cac van 3-4
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 3.4
vu
« Tu duy chién luoc 2-3
e Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quanly |+ Ra quyét dinh 2-3
e Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién doi ngii 2-3
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CONG HOA XA HOQI 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 thi

dua, khen thuwéng

Ma vi tri viéc lam: SNV-CN.04.12

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Noi vu tinh Vinh Long. Téng 4, 88A duong Vo Van Kiét, khom

3, Phuong 9, 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 thuong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phép luat, du an, dé an vé thi dua, khen thudng; chu tri, t6 chure trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

1. Tham gia nghién cuu, xay dung céc
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua tinh|
vé thi dua, khen thudng

2. Chu tri nghién ctru, xay dung céc van|
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua tinh|
tinh vé thi dua, khen thuéng

Céc chién lugc, quy]
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n
duoc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng din trién
khai thuc hién chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vyc hodc cua tinh
vé thi dua, khen thudéng

2. T6 chie, hudéng dan, theo ddi viée thuc

hién ché do, chinh sich chuyén mon,

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban  hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam chat luong
theo yéu cau cual
cap trén.




62

nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan 1y ctia nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé thi dua, khen
thudng

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc céc
chuyén dé boi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tic hoach dinh va
thyc thi chinh sach ctia nganh, linh vuc
hodc cua tinh vé thi dua, khen thudng

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to
churc, ca nhan khac
hiéu, trién  khai
duoc va dat két qua.
3. Duoc co quan, td
chic 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cb6ng
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
tinh vé thi dua, khen thudng

1. Van ban béo céo
két qua kiém tra)
duoc thuc hién
ding thoi han quy]
dinh.

2. Noi dung bdo
céo, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac vin ban
phdp luat cua Chinh pha, Thu tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé thi dua, khen
thuong

NoO1 dung tham gial
thAm dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

bam bio quy trinh
cong tadc va theo
dung ké hoach vé
tién d0, chat lugng
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 vyc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém|
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
cao.
2. No6i dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  cha
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lu’(_)’ng, t’heo ding
tien do ke hoach.

Thuc hién nhiém|

2.7 vu chung, hoi hop.

theo phéan cong.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

Tham duy diy duo,
chuan bj tai liéu v
y kién phat biéu
theo yéu cau.

28| 7,2
tuan cua ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

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

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

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

Pwogc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép khac trong So

Céac cong chuc chuyén mon|Cac co quan, to chuc, don vi

thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen|
thuong thuoc pham vi quan ly cta Sé.

» Tham gia cac cudc hop c6 li€n 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 thong tin thong ké.

* Thyuc hién bdo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuét giai quyét cong viéc ding quy dinh ciia phap luat va cta So.
Chiju trach nhiém ca nhéan trudc phap luat, trude Lanh dao So, Lanh dao phong vé
noi dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc ding thoi han duoc giao, bao dam chat lugng, tuan thu quy
trinh xur Iy cong viée; duoc gitr y kién riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) de cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh. Trudng hop cong
chtrc dé xuét giai quyét cong vige khong théng nhét voi 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
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nghia vy ctia can by, cong churc trong thi hanh cong vu.

43 Duoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, di cong tac va thyc hién cac nhiém vu khac
theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng, ching chi

e C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nuéc
d6i v&i cong chire ngach chuyén vién chinh va twong dwong hoic
c6 bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

» C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tu da 09
nam tro 1€n. Truong hop c6 thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01 nim|
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhit 01 vin ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa|
hoc cdp co sO trd 1én ma co quan sir dung coéng chic duge giao
chu tri nghién ctru, xay dyng di duoc cap c6 thim quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

e Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, kiém tra va tham|
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
do1 voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
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nhi¢m vy dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chuy
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xut nhiing chu trrong, xay dyng quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xt 1y céac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phwong phap nghién
clru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

o Ap dung thanh thao céc kién th{rc, k¥ thuét xay dung, ban hanh|

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
» Dao duc va ban linh 3-4
* T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc chung « Giao tiép ing xur 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
 Str dung ngoai ngir 1-2
 Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
« Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban 3-4
Nhom nang Iuc chuyén mén » Kha nang ki%m tra viéc thuc hién cac van 3-4
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van 3-4
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghiép vu
e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhom nang lyc quanly |+ Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn luc 2-3

« Phét trién doi ngil 2-3
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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: Chuyén vién chinh veé quan ly

tin ngwong, ton gido

Ma vi tri viéc lam: SNV-CN.05.13

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S Noi vy tinh Vinh Long. Tang 4, 88A duong V5 Van Kiét, khém 3,
Phuong 9, thanh phé 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 séch vé tin ngudng, ton gido

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé tin ngudng, t6n gido; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dyng chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

1. Tham gia nghién ctru, xay dung céc
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du éan, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
tin ngudng, ton gido

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van|
ban quy dinh chi tiét, huéng din thi hanh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du éan, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua tinh
tinh vé tin ngudng, ton gido

Céc chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, duy
an, dé an duoc cép
c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan vi
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién|
khai thyc hién chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac cua tinh vé tin
ngudng, ton gido

2. Té chic, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon,

nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé ning

1. Van ban, tai liéu|
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chat
luong theo yéu caul
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
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cao hiéu lyc, hi€u qua quan ly ctia nganh,
linh virc hodc cua tinh vé tin ngudng, ton
giao

3. Cha tri hodc 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 cua nganh, linh vuc
hodc cua tinh vé tin ngudng, ton gido

cic nodi dung ve
nghi¢p vu theo
phan cong dé céc
td chitc, c4 nhan|
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Duogc co quan,
t6 chic 16p dao
tao, bdi dudng
danh gia  hoan|
thanh cbng viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cdo viée thuc hién chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vyc hodc cua tinh vé
tin ngudng, ton gido

1. Van ban bao céo
két qua kiém tra
duoc thuc hién
ding thoi han quy)
dinh.

2. NoOi dung bao
céo, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham|
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cic vin ban
phép luat cua Chinh phu, Thu tudng Chinh|
phu, B, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc hoic cua)
tinh vé tin ngudng, ton gido

No1 dung tham gia
tham dinh, goép ¥
duoc hoan thanh
theo dung ké
hoach, chat luong
do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thuyc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao
duge mbi quan h¢
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
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thanh  dat  chat
lugng, theo ding
tién do ke hoach.

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liéu va|
v kién phat biéu
theo yéu cau.

Thuc hién nhiém Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh

2.7 \u chung, héi hop. vuce chuAyenAmon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dung k& hoach
cong tac cua don
vi, cO quan Vva
nhiém vu duoc
giao.

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

28 [ T2,
tuan cua ca nhan.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puwogc quan 1y tryc tiép va | Quan hé phdi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

Céac cong chuc chuyén mon|Cac co quan, to chuc, don vi

Linh dao tryc ticp khac trong So thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
i « Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
Cac co quan, to chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyuc tin ngudng,
ton gido thudc pham vi quan 1y cua S6.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Chu dong dé xuét giai quyét cong viéc ding quy dinh ciia phap luat va cta So.
4.1 (Chiu trach nhiém ca nhan trudc phap luat, trude Lanh dao S¢, Lanh dao phong vé
ndi dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

Giai quyét cong viéc ding thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuén thu quy
trinh xur Iy cong viée; dugc gitr y kién riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéuy
4.2 ftrinh hoac T¢ trinh) de cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong
chue dé xuat giai quyét cong viée khong thong nhat voi y kién chi dao cua cap trén
(dugc thé hién va luu tai ho so giai quyét cong viée) thi thyc hién theo quy dinh vé
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nghia vy cta can by, cong chuc trong thi hanh cong vu.

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Du céac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, di cong tac va thuc hién cdc nhi€ém vu khac
theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

e Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vdi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic
c6 bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va tuong
duong, st dung dugc ngoai ngt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 1
khung nang luc ngoai ngit Vi¢t Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

* Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tu du 09
nam tro 1én. Truong hop co thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01 nim)
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhit 01 vin ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cip co so trd 1én ma co quan st dung cong chic duoc giao
chu tri nghién ctru, xay dyng di duoc cap c6 thim quyén ban
hanh hoac nghi¢m thu.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vdi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

* Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc 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 hié¢n, kiém tra va tham|
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.
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» C6 kha nang cu thé hoa va to chitrc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phwong phap nghién
clru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va 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 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 3-4
« T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nédng luc chung « Giao tiép tng xtr 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
 Str dung ngoai ngir 1-2
S dung cong nghé thong tin 1-2
 Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 3-4
Nhém ning e chuyén mén » Kha nang ki%m tra viéc thuc hién cac van 3-4
 Kha nang tham dinh, gbp y cac van 3-4
. Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghiép vu
e Tu duy chién luoc 2-3
« Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan Iy | Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn lyc 2-3

« Phét trién doi ngil 2-3




I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

71

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: Chuyén vién chinh vé quan

ly van thuw, luu triv

Ma vi tri viéc lam: SNV-CN.06.14

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Noi vu tinh Vinh Long. Téng 4, 88A duong VO Van Kiét, khom

3, Phuong 9, 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 thue thi chinh sach vé van thu, luu triv

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phép luat, du an, dé an vé van thu, luu trir; chi 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 thanh céng
viée

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du an.

1. Tham gia nghién ctu, xdy dung cac
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
van thu, luu trir

2. Chu tri nghién ctru, xay dyng cic van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vyc hodc cua tinh|
tinh vé van thu, luu trit

Céc chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, duy
an, dé an duoc cép
c6 tham quyén|
thong qua.

2.2

Huong dan  va
trién khai thuc
hi¢n cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
van thu, luu trir

2. Té chir, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9¢, chinh sach chuyén mon,

nghiép vu; dé& xuit cac bién phap dé nang

1. Van ban, tai
licu duoc ban
hanh dung tién do,
ké hoach, thoi
gian va bao dam
chat luwong theo
yéu cau cia cip
trén.
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cao hi€u luc, hi€u qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé van thu, luu trit
3. Cha tri hodc tham gia t& chuc céc
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach ctia nganh, linh vuc
hodc cua tinh vé van thu, luu trit

2. Truyén dat
duogc cac ndi dung
vé nghiép vu theo
phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan
khéc hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan,
to chuc lop dao

tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hi¢n cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
van thu, luu trir

1. Van ban bao
cdo két qua kiém|
tra duoc thuc hién
ding thoi han quy
dinh.

2. N§i dung bdo
cao, danh gid co
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
dugce cip co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thdm dinh, gép y cic vin ban
phap ludt cua Chinh phu, Thu tudéng
Chinh phu, B0, nganh; chién luoc, quyl
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cta tinh vé van thu, luu trit

Noi dung tham gia
tham dinh, goép ¥
duoc hoan thanh
theo dtng ké
hoach, chit luong
do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh|
cbng tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phbi hop voi cac don vi lién quan tham)
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vgc nhiém vu
duoc phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duge mbi
quan h¢ cong téc
phét trién hiéu qud
Cao.

2. Noi dung phdi
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hop duogc hoan
thanh  dat chét
luong, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
2.7 : " A1 | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du déy du,
chuan bi tai liéyl
va y kién phat
biéu theo yéu ciu.

28 7 e, T,
tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuyc
hién ké hoach
theo dung ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhi¢m vy
dugc 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 truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén mon|
khac trong So

Cac co quan, tO chirc, don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtrc, don vi c¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc van thu, luy]
trir thuoc pham vi quan ly cta Sé.

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cp céc thong tin theo yéu cau.

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

« L4y thong tin thong ké.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Chu dong dé xuit giai quyét cong viée dung quy dinh cua phap ludt va cia So.
4.1 |Chiu trach nhiém ca nhan trudc phap luat, trudc Lanh dao S&, Lanh dao phong vé
ndi dung dé xuat gidi quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

Giai quyét cong viée dung thdi han dugc giao, bao dam chat lugng, tuan thu quy
4.2 ltrinh xur 1y cong viéc; dugc gitr y kién riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) dé cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong
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chtrc dé xuat giai quyét cong vi¢e khong thong nhat voi y 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 cta can bg, cong chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vyl
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, di cong tdc va thuc hién cac nhi¢ém vu khac
theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

e C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic
c6 bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

* C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va tuong
duong, st dung dugc ngoai ngitr ¢ trinh do tuong duong bac 1
khung nang luc ngoai ngit Vi¢t Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

* Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tu du 09
nam trd lén. Truong hop cd thoi gian tuong duong vdéi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01 nim|
(du 12 thang).

Trong thot gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luat hoac dé tai, dé an, duv an, chuong trinh nghién ctru khoa|
hoc cip co so trd 1én ma co quan sir dung cong chire duoc giao
chu tri nghién ctru, xay dyng di duoc cap c6 thim quyén ban
hanh hoac nghi¢m thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

e Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
» Kha ndng 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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Céc yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning,
nhi¢ém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chire thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
0 linh vuc cong tac duoc phan cong.

e C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ niang xur 1y cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xut
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phwong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh)
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap d6
* Pao durc va ban linh 3-4
« T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc chung « Giao tiép ing xur 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
 Str dung ngoai ngir 1-2
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
« Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban 3-4
Nhom nang Iue chuyén mén » Kha nang ki%m tra viéc thuc hién cac van 3-4
 Kha nang tham dinh, gbp y cac van 3-4
. Khé nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom ning luc quanly |+ Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn lyc 2-3

« Phét trién d6i ngil 2-3
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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 [am: Chuyén vién vé to chirc bo

may

Ma vi tri viéc lam: SNV-CN.07.15

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Noi vu tinh Vinh Long. Téng 4, 88A duong VO Van Kiét, khom

3, Phuong 9, 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 thue thi chinh sach vé td chirc bd may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vian ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé to chuc bod méyl; chu tri, to churc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Tham gia nghién cuu, xay dung
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua
tinh vé t6 chirc bd may.

C4c chién luogc, quy]
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an duoc cip co
thAm quyén thong qua.

2.2

Hudéng 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, du 4n, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé té chac bd
may.

2. T6 chuc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé to chirg
bd may.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé coéng tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua

nganh, linh vyc hodc cua tinh vé t6

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
no6i 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, to chic
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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chuc bd may.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bao cdo viéc thuc hién chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua tinh vé tb
chtrc bd may.

1. Vin ban bio cio keét
qua kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao cdo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, ding ké hoach, duoc
cAp c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac vin
ban phéap luat cua Bo, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hoac
ctia tinh vé t6 chiic bo may.

Nb6i dung tham gia tham
dinh, goép y duogc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén|
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chtc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu theo nhiém,
vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién dd, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

Phoi hgp vé1 cac don vi lién quan

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua

Phéi hop thuc| tham muu hoach dinh va thuc thi
2.6 | .. , . A £ \ cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, A Z.
linh vuc nhiém vu dugc phan con 2. Noi dung phoi hqp
: : e & duoc hoan thanh da‘g chat
1u:c;ng, theo dung tién do
ke hoach.
Thue hién nhidm Tham du cac cudc hop lién quan| Tham du dﬁy dﬁ,, chuan|
2.7 i i " | dén linh vuc chuyén moén & trong| bi tai li€u va y kién phat

vu chung, héi hop.

va ngoai don vi theo phén cong.

biéu theo yéu cau.

2.8

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

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

khéc trong So

Céac cong chuc chuyén mén|Céc co quan, td chue, don vi
thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to6 chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc t6 chic bd

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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may thudc pham vi quéan ly ctua Sé. « Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
* Lay thong tin thong ké.
* Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phap ludt va cia So.
Chiu trach nhiém ca nhan trudc phap luat, trudc Lanh dao S, Lanh dao phong vé
no1 dung dé xuat giai quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viée dung thoi han duoc giao, bao dam chat lugng, tuan thu quy
trinh xur Iy cong viéc; dugc gitr y kién riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) de cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong
chtrc dé xuét giai quyét cong viéc khong théng nhét véi y kién chi dao cua cap trén
(duoc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéce) thi thyc hién theo quy dinh vé
nghia vy ctia cdn by, cong chire trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, di cong tdc va thuc hién cadc nhi€ém vu khac

theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
hu hop v6i linh vuce cdng tac.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 ky ndng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong
duong

Pham chat ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chil
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

» Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

» Kha ndng doan két ndi bo.

» Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

¢ C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy dugc giao.

» C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
O linh vyc cong tac dugce phan cong.

« C6 kha ning d& xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh noi
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bo va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dénl
chuc nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duogc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ niang xtr 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyen moén dam nhiém.

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

o Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ndng luc chuyén mén

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dd
» Pao duc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . » Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc chung - - -
* Giao ti€p ung Xt 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3

» Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
e Tu duy chién lugc 1-2
* Quén 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

! Linh vuc t6 chirc bd may gdm: t6 chirc hanh chinh, sy nghiép nha nudc; chinh quyén
dia phuong; t6 chirc hdi, to chtrc phi chinh phu.
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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: Chuyén vién vé quan ly

nguon nhan lyc

Ma vi tri viéc lam: SNV- CN.08.16

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: So N@i vu tinh Vinh Long. Tﬁng 4, 88A duong VO Van Kiét, khom
3, Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhén luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

luat, du an, dé an v€ quan ly nguén nhan lucz;
nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

X4y dung chién|
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh|
sach, chuong
trinh, d& an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4n cua nganh, linh vyc hodc
ctia tinh vé quan 1y ngudn nhan
luc.

Céc chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
duge cép c6 tham quyén|
théng qua.

2.2

Huong 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, du 4an, dé 4n cua nganh,
linh vyc hodc cia tinh vé quan ly
ngudn nhan lyc.

2. T6 chirc, huéng dan, theo doi
viéc thue hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vyc hodc cia tinh vé quan 1y
ngudn nhan lyc.

3. Tham gia to chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghi¢p vu, phd

bién kinh nghiém vé cong tac

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh diang tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cuia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chue,
ca nhan khac hiéu, trién|
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chiic
l6p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vyc hodc cua
tinh v€ quan ly nguon nhan lyc.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hi¢n cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong
Kkét, kiém tra, phan tich, danh gid
va bdo céo viéc thuc hién chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua
tinh vé quan 1y ngudn nhan lyc.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. No61 dung bao cdo, danh
gid c6 d& xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip c6
thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gdp ¥ céc
van ban phap luat cia B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé quan Iy
ngudn nhan lyc.

Noi dung tham gia thiam|
dinh, gop y duogc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén|
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chiic
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qué cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

Phbi hop vé6i cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc
phén cong.

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

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéyl
theo yéu cau.

2.8

X4y dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cta 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

Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

khéc trong So

Céac cong chuc chuyén mén|Céc co quan, td chue, don vi
thudc S&

3.2- Bén ngoai
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Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan 1Y)
nguon nhan lyc thudoc pham vi quan 1y cuaj

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

* Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

So.

« L4y thong tin thng ké.
 Thyuc hién bdo 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 So.
Chiu trach nhiém ca nhén trude phap luét, truée Lanh dao So, Lanh dao phong vé
noi dung dé xuét giai quyét cong viée va trong khi thi hanh nhiém vy, céng vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy
trinh xu ly cong viée; duge gitr y kién riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu
trinh hodc T¢ trinh) de cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong
chtrc dé xuét giai quyét cong viéc khong théng nhét voi y kién chi dao cua cap trén
(dugc thé hién va luu tai ho so giai quyét cong viéc) thi thyc hién theo quy dinh vé
nghia vy cta cdn by, cong chure trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, di cong tdc va thuc hién cdc nhi€ém vu khac

theo sy phan cong cua cap trén.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

* TOt nghié¢p dai hoc tr¢ 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao
hu hop vai linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

e C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chitc ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 ky ndng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong
duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chil
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh|
cua co quan.

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

e Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning,
nhiém vu dugc giao.

« C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thyc hién hiu qua cic chil
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truong, duong 10i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xut nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duogc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xt 1y cac tinh hudng trong qué
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Pao duc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém nang lye chung o S?an t.h,éo va ban hanh van ban 2-3
* Giao ti€p ing xur 2-3
« 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 nang huong dan thuc hién cac van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén mén

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
o Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
e Tu duy chién luoc 1-2
* Quén 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

2 Linh vuc quan 1y ngudn nhan luc gdm: quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc va cong
vu; quan ly bién ché; dao tao, boi dudng can bo, cong churc, vién chuc; chinh sach tién
luong; cong tac dan chu, dan van; cong tac thanh nién; cong tac can b nif;... va cac noi
dung khac lién quan dén quan Iy ngudn nhan lyc.
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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: Chuyén vién vé dja giéi hanh

chinh

Ma vi tri viéc lam: SNV-CN.09.17

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Sc")’,ch)i vu tinh Vinh Long. Téng 4, 88A duong VO Van Kiét, khom
3, Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé dia gigi hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé dia gi61 hanh chinh; chu tri, t6 chire 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
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, dy]
an.

Tham gia nghién cuu, xay dung
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua
tinh vé dia giéi hanh chinh

Cac chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an duoc cip co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng 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, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vue hodc cua tinh vé dia gi61 hanh|
chinh

2. T6 chirc, hudéng dan, theo di
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuAt
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi€éu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé dia gidi
hanh chinh

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé coéng tic hoach

dinh va thuc thi chinh sach cua

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéul
ciu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
no6i 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, to chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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nganh, linh vyc hodc cua tinh vé
dia gidi1 hanh chinh

53 tong ket

ban.

Kiém tra, so két,

thuc hién cac van|

Tham gia td chuc so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va
béo cdo viée thuc hién chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
dia gidi hanh chinh

1. Vin ban bao cio két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuét kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cAp c6 thim quyén phé
duyét.

24 | dinh cac
ban.

Tham gia tham

Tham gia thim dinh, gbp ¥ cac vin
ban phéap luat cua Bo, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hoic
clia tinh vé dia gi6i hanh chinh

No6i dung tham gia thim|
dinh, goép ¥y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguodi chu tri giao.

Thuc hién cac

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.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.

25 hoatA
chuyén
nghiép vu.

26 P‘hA01 hop
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vy dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

hop.

Thuc hién nhiém|
2.7 | vu chung,

Tham du cac cudc hop lién quan,
dén linh vyc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du diy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
bi€u theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tadc cua don
vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

khac trong So

Céac cong chic chuyén mon|Cac co quan, to chuc, don vi
thudc S¢&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bian chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c¢6 hoat dong

» Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
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lién quan dén nganh, linh vuc dia giéi hanh| « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
chinh thudc pham vi quan 1y ctia S6. * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
* Lay thong tin thong ké.
* Thyc hién bio céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viée dung quy dinh cua phap luat va cua So.
Chiu trach nhiém ca nhan trude phap luét, truée Lanh dao So, Lanh dao phong vé
noi dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viée dung thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy
trinh xur ly cong viée; duge gitr y kién riéng v€ chuyén mon (thé hién trong Phiéuy
trinh hodc To trinh) de cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong
chtrc dé xuét giai quyét cong viéc khong théng nhét véi y kién chi dao cua cip trén
(dugc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thyc hién theo quy dinh vé
nghia vu cia can bg, cong chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Dy cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo, di cong tdc va thuc hién cdc nhi€ém vu khac

theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vai linh vuc cdng tac.

Boi dudng, chimg chi

e C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 ky ndng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong
duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh|
clia co quan.

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

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

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

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac nhi¢m vu dugc giao.

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham|
dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
do1 voi cac van de thyc tién lién quan trong pham vi chitc nang,

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu
trrong, duong 101 cia Bang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc
O linh vyc cong tac dugce phan cong.
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« C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ndng xtr 1y céac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh|
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién th}'IC, 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 dd
* Dao dic va ban linh 2-3
e 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 Xt 2-3
« 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 nang huong dan thuc hién cac van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén mon

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

o Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3

nghiép vu

e Tu duy chién luoc 1-2

e Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom niang luc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2

e Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién doi ngii 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 1am: Chuyén vién vé cai cach hanh

chinh

Ma vi tri viéc lam: SNV-CN.10.18

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Noi vu tinh Vinh Long. Téng 4, 88A duong VO Van Kiét, khom 3,

Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé cai cach hanh chinh; 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
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Xay dung chién
lu:qc, quy hoach,
ké hoach, chinh

Tham gia nghién ctru, xay dung chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cta tinh vé cai cach hanh

Cac chién lugc, quy]
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy
an, dé an duoc cap cd
tham quyén thong qua.

2.1 sach, ~ chuong
trinh, dé an, du| .
. chinh.
an.
cai cach hanh chinh.
Huéng dan va
2.2 | trien khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua tinh vé

2. Td chir, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén|
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hidu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hoac cua tinh vé
cai cach hanh chinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh

nghi¢m vé€ cong tac hoach dinh va thyc

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé& nghiép vy
theo phan cong dé céac
td chtrc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc v
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
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thi chinh sach ctuia nganh, linh vuc hodc
cua tinh vé cai cach hanh chinh.

dudng danh gid hoan|
thanh cong vi¢c giang
day.

Kiém tra, so keét,

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao

1. Van ban béo cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy]
dinh.

23 téng két viéc| cdo viéc thuc hién chién luoc, quy . ) )
" | thuc hién cac| hoach, ké hoach, chinh sich, chuong 2', NQI. ,du}lg ‘AbaoA cao,
van ban. trinh, du &n, d€ an ctia nganh, linh vuc da‘nh gla} co deA, xuat kip
hodc ciia tinh vé cai cch hanh chinh. | thol, ding k& hoach,
dugc cap cd tham|
quyén phé duyét.
tham gia thfim Eiinh,Agép y cac \{a:}n Noi dung tham gia
. ;| ban phap luat cia BQ, nganh; chién| , : ) .,
Tham gia tham| X . , tham dinh, gép y duoc
: , . | lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, . . .
2.4 | dinh cac van| . . TR hoan thanh theo dung
\ chuong trinh, du 4n, dé an lién quan| , x %
ban. X . - R | ké hoach, chat luong
dén nganh, linh vyc hoac cua tinh vé do neudi ohil tri siao
cdi cach hanh chinh. & £1a0-
Thuc hién cac| Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién DAam b a0 aquy tr}nh
. . A . ~ | cong tac va theo dung
hoat dong| khai thyc hién cac hoat dong chuyén| . z XA o
2.5 . n . P n ké hoach vé tién do,
chuyén mon,| moén, nghiép vu theo nhiém vy dugc £ 1 \
. A A chat luong va hi¢u qud
nghiép vu. phan cong. o A
cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vyl
dugc giao thong sudt,
‘. o o tao dugc moi quan h¢
N Phoi hgp voi cac dfjn vi llep quan th’am cong tac phat trién hiéu
26 Phoi hgp thuc| muu hoach dinh va thyc thi chinh sach qua cao
" | hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém| N ..
vu duoc phan cong. 2. Noi dl‘mg ph01 hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tien do ke hoach.
Thyc hi¢n nhi¢m| Tham dyu cac cudc hop lién quan dén| Tham du dﬁy du, chuan
2.7 | vu chung, hoi| linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoail bi tai liu va y kién|
hop. don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
) ‘ . TN .| hoach th ing  ké
Xay dung va thuyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, oac E c0 ’dur}g ©
2.8 , AR hoach cong tac cua don
thang, tuan cta ca nhan. . N
vi, co quan va nhi¢m
vu duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc
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3.1- Bén trong

Pwogc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon|Cac co quan, to chirc, don vi
khac trong So thuoc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chiat quan hé

Cac co quan, td chire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cai cach hanh
chinh thugc pham vi quan 1y ctia S&

e Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

 Thyuc hién bdo 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 cia So.
Chiu trach nhiém ca nhéan trudc phap luat, trude Lanh dao S¢, Lanh dao phong vé
noi dung dé xuat giai quyeét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viée dung thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy
trinh xu 1y cong viée; duoc gitr y kién riéng v€ chuyén mon (thé hién trong Phiéuy
trinh hodc To trinh) de cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh. Trudng hop cong
chtrc dé xuét giai quyét cong vige khong thong nhét véi y kién chi dao cua cap trén)
(duoc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thyc hién theo quy dinh vé
nghia vy ctiia cdn by, cong churc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc ctuia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo, di cong tdc va thuc hién cdc nhi€ém vu khac
theo su phan cong cua 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

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

e C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudce

Boi dudng, ching chi [d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
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duong.

e Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chy
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trich nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Pham chat ca nhan « Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
o Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dd
* Dao dic va ban linh 2-3
o T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
Nhoém ning lue chung o S(.)z_m t.h,éo va ban hanh van ban 2-3
* Giao ti€p ung Xt 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
* Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3

» Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

Nhom ndng luc chuyén mén

« Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

o Kl}é nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 23

nghi€p vu

e Tu duy chién lugc 1-2

e Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2

* Quan 1y ngudn luc 1-2

e Phat trién d6i ngil 1-2
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CONG HOA XA HOI 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: Chuyén vién vé thi dua, khen

thuwdong

Ma vi tri viéc lam: SNV-CN.11.19

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Noi vu tinh Vinh Long. Téng 4, 88A duong VO Van Kiét, khom

3, Phuong 9, 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 thuéng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, thadm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phéap
luat, dy an, dé an vé thi dua, khen thudng; chu tri, t6 chure trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, dy]
an.

Tham gia nghién ctru, xdy dung
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac cua tinh|
vé thi dua, khen thudng

Cac chién lugc, quy]
hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, duy
an, dé& an duoc cip co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n cua nganh, linh vyc hoac
ctia tinh vé thi dua, khen thuong

2. Té chuc, huéng dan, theo ddi viée
thue hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién|
phap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qui
quan ly cta nganh, linh vuc hodc cual
tinh vé thi dua, khen thudng

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach ctia nganh, linh|
vuc hodc cua tinh vé thi dua, khen

thudng

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cual
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td6 chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.
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1. Van ban béo cao két

Tham gia t6 chuc so keét, tong két,| qua kiém tra dugc thuc

Kidm tra, so két, klrem F{a’ phan tl'(ih, dapP gia va bao h@n ding thoi han quy
tbng kbt viec cao viéc thuc hién chién lugc, quy) dinh.

2.3 .., .| hoach, ké hoach, chinh sach, chuong 2. N01 dung bdo cao,
thuc hién cac van| | , N, , . - , i s AX A
ban trinh, du an, d€ an cua nganh, linh| danh gia co dé xuat kip

’ vuc hodc cua tinh vé thi dua, khen| thoi, dung ké hoach,
thudng dugc cap co6 tham
quyén phé duyét.
T?am gia thflm fiinh,A gop ‘}'/ cac \{e:}n Noi dung tham gia
) z | ban phap luat cia BO, nganh; chién|  : : .
Tham gia tham| X .| thdm dinh, gop ¥ duoc
) . . | lugc, quy hoach, ké hoach, chinh X X .
2.4 | dinh cac van| . . 2, 1.~ | hoan thanh theo dung
\ sach, chuong trinh, dy an, d€ an lién| | x X
ban. X . ~ - . | k& hoach, chat luong
quan dén nganh, linh vuc hodc cual do neusi ohil tri siao
tinh vé thi dua, khen thuéng & £180.
Thuc hién cac| Chu tri hoac tham gia t6 churc trién| DAam b a0 aquy tr} nh
. . A, . ~ | cong tac va theo dung
hoat dong| khai thuc hién cac hoat dong chuyén| | z X LA N
2.5 N n N n o ké hoach vé tién do,
chuyén mon,| mon, nghi¢p vu theo nhiém vu duoc| | « 1 en .
=" Al A chat lugng va hiéu qud
nghiép vu. phén cong. o A
cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vy
duogc giao thong sudt,
. e . bi hé
Pho6i hgp vd1 cac don vi lién quan| 2%?1 d}[ﬁ ¢ Ela’gltr?gsrllliéﬁ
Phoi hgp thuc| tham muu hoach dinh va thyc thi qg p i
2.6 | L .. , C1o1eA X \ ~ .| qua cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh| n Z.
vuc nhiém vu dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop
: : T ' duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ke hoach.
Thuc hi¢n nhi¢m| Tham du céc cude hop lién quan dén| Tham dyu day du, chuan

2.7 | vu chung, hoi| linh vuc chuyén mon & trong val bi tai liu va y kién|
hop. ngoai don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

Xay dung, thuc hi¢n ké
. \ s AR . | hoach th ing  ké
Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, oac E o dul}g ©

2.8 . XL A hoach cong tac cua don

thang, tuan cla ca nhan. . N
vi, co0 quan va nhi¢m
vu dugc 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

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

khac trong So

Céc cong chuc chuyén mon|Cac co quan, to6 chuc, don vi
thudc S¢&

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
» Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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thudng thu¢c pham vi quan ly cua Sé. « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
 Lay thong tin thong ké.
* Thyc hién bio cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phap ludt va cia So.
Chiu trach nhiém ca nhan trudc phap luat, trudc Lanh dao S, Lanh dao phong vé
no1 dung dé xuat giai quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viée dung thoi han duoc giao, bao dam chat lugng, tuan thu quy
trinh xur Iy cong viéc; dugc gitr y kién riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) de cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong
chtrc dé xuét giai quyét cong viéc khong théng nhét véi y kién chi dao cua cap trén
(duoc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéce) thi thyc hién theo quy dinh vé
nghia vy ctia cdn by, cong chire trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, di cong tdc va thuc hién cadc nhi€ém vu khac

theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc céng tac.

Boi dudng, chimg chi

e C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chitc ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 ky ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong
duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh|
clla co quan.

» Tinh thﬁp trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
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¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

e C6 kha ning dé xut nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén
churc nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thutc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xt 1y cac tinh hudng trong qué
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh)
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

o Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dd
* Dao dic va ban linh 2-3
o T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
Nhoém ning lue chung o S(.)z_m t.h,éo va ban hanh van ban 2-3
* Giao ti€p ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
* Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3

Nhom ndng luc chuyén mén

» Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

o Kl}é nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 23

nghi€p vu

e Tu duy chién lugc 1-2

e Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom niang luc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2

* Quan 1y ngudn luc 1-2

e Phat trién d6i 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 1am: Chuyén vién vé quan Iy tin

nguwong, ton giao

Ma vi tri viéc lam: SNV-CN.12.20

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Sc")’,ch)i vu tinh Vinh Long. Téng 4, 88A duong VO Van Kiét, khom
3, Phuong 9, 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 séch vé tin ngudng, ton gido

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé tin ngudng, ton gido; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cic nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, dy]
an.

Tham gia nghién cuu, xay dung
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua
tinh vé tin ngudng, ton gido

C4c chién luogc, quy]
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an duoc cip co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng 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, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé tin ngudng,
ton gido

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuAt
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi€éu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cuia tinh vé tin|
ngudng, ton giao

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé coéng tic hoach

dinh va thuc thi chinh sach cua

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéul
cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc Cé4c
no6i 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, to chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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nganh, linh vyc hoac cua tinh vé
tin ngudng, ton gido

Kiém tra, so két,

Tham gia td chuc so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va
béo cdo viée thuc hién chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
tin ngudng, ton gido

1. Vin ban bao cio két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuét kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cAp c6 thim quyén phé
duyét.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ cac vin
ban phéap luat cua Bo, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hoic
ctia tinh vé tin ngudng, ton gido

No6i dung tham gia thim|
dinh, goép ¥y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguodi chu tri giao.

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.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.

53 tong  két
"~ | thuc hién cac van|
ban.
Tham gia tham
24 | dinh cac
ban.
Thuc hién cac
25 hoat A
chuyén
nghiép vu.
26 P‘hA01 hop
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vy dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

hop.

Thuc hién nhiém|
2.7 | vu chung,

Tham du cac cudc hop lién quan,
dén linh vyc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du diy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
bi€u theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tadc cua don
vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khéac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

khac trong So

Céac cong chic chuyén mon|Cac co quan, to chuc, don vi
thudc S¢&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bian chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c¢6 hoat dong

» Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
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lién quan dén nganh, linh vuc tin ngudng,| * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
tOn giao thudc pham vi quan ly cta So. * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
* Lay thong tin thong ké.
* Thyc hién bio céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viée dung quy dinh cua phap luat va cua So.
Chiu trach nhiém ca nhan trude phap luét, truée Lanh dao So, Lanh dao phong vé
noi dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viée dung thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy
trinh xur ly cong viée; duge gitr y kién riéng v€ chuyén mon (thé hién trong Phiéuy
trinh hodc To trinh) de cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong
chtrc dé xuét giai quyét cong viéc khong théng nhét véi y kién chi dao cua cip trén
(dugc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thyc hién theo quy dinh vé
nghia vu cia can bg, cong chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Dy cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo, di cong tdc va thuc hién cdc nhi€ém vu khac

theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yeéu 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 céng tac.

Boi dudng, chimg chi

e C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 ky ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong
duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chul
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh
cuia co quan.

» Tinh thﬁp trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

* Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

« Kha ning doan két ndi bo.

» Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién,f kiém tra va tham|
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap

Céc yéu cau khac doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,

nhi¢m vy dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hod va t6 chtrc thuc hién hi¢u qua cac chu
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truong, duong 10i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

e C6 kha ning dé xut nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
churc nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qué
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dd
» Dao dic va ban linh 2-3
o T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
Nhém nang lye chung o S(.)z_m t.h,éo va ban hanh van ban 2-3
* 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 dung céc van ban 2-3
» Kha nang huong dan thuc hién cac van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén mén

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

o Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3

nghié¢p vu

e Tu duy chién luoc 1-2

e Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2

e Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién doi ngii 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: Chuyén vién vé quan ly van

thu,

Iwu triv

Ma vi tri viéc lam: SNV-CN.13.21

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Sc")’,ch)i vu tinh Vinh Long. Téng 4, 88A duong VO Van Kiét, khom
3, Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé van thu, luu trir

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé vian thu, luu trit; chu tri, to chire 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
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Xay dung chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, dy]
an.

Tham gia nghién clru, xay dung
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4an cua nganh, linh vyc hodc
cua tinh vé van thu, luu trit

Cac chién lugc, quy]
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cip c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé van thu, luu
trir

2. T6 chirc, hudéng din, theo dbi
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
lgc, hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé van thu,
luu triv

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach|

dinh va thuc thi chinh sach cua

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cdu cua cip trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé& nghiép vy
theo phan coéng dé cac to
chtrc, c4 nhan khéac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to chiic
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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nganh, linh vyc hodc cua tinh v§
van thu, luu trir

Kiém tra, so két,

Tham gia td chtrc so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gid v
béo céo viéc thuc hién chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
van thu, luu trir

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy|
dinh.

2. Noi1 dung bao cao, danh|
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc
van ban phap luat cia B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé van thu, luu
trir.

Noi dung tham gia tham|
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chi
tri giao.

Chu tri hoic tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi€p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.

23 tong  két
"~ | thuc hién cac van|
ban.
Tham gia tham
24 | dinh cac a
ban.
Thuc hién cac
25 | hoat
chuyén
nghiép vu.
26 P‘hA01 hop
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Coéng viéc, nhiém vy
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lwong, theo ding tién dg
ké hoach.

hop.

Thuc hién nhiém|
2.7 | vu chung,

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.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cta c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugg
giao.

2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khéac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

khac trong So

Céac cong chic chuyén mon|Cac co quan, to chuc, don vi
thudc S¢&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bian chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c¢6 hoat dong

» Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
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lién quan dén nganh, linh vyc van thu, luu| « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
trir thudc pham vi quan ly ctua So. » Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
* Lay thong tin thong ké.
* Thyc hién bio céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viée dung quy dinh cua phap luat va cua So.
Chiu trach nhiém ca nhan trude phap luét, truée Lanh dao So, Lanh dao phong vé
noi dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viée dung thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy
trinh xur ly cong viée; duge gitr y kién riéng v€ chuyén mon (thé hién trong Phiéuy
trinh hodc To trinh) de cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong
chtrc dé xuét giai quyét cong viéc khong théng nhét véi y kién chi dao cua cip trén
(dugc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thyc hién theo quy dinh vé
nghia vu cia can bg, cong chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Dy cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo, di cong tdc va thuc hién cdc nhi€ém vu khac

theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yeéu 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 céng tac.

Boi dudng, chimg chi

e C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

* C6 ky ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong
duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chul
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh
cuia co quan.

» Tinh thﬁp trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

* Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

« Kha ning doan két ndi bo.

» Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién,f kiém tra va tham|
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap

Céc yéu cau khac doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,

nhi¢m vy dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hod va t6 chtrc thuc hién hi¢u qua cac chu
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truong, duong 10i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

e C6 kha ning dé xut nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
churc nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qué
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dd
» Dao dic va ban linh 2-3
o T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
Nhém nang lye chung o S(.)z_m t.h,éo va ban hanh van ban 2-3
* 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 dung céc van ban 2-3
» Kha nang huong dan thuc hién cac van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén mén

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

o Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3

nghié¢p vu

e Tu duy chién luoc 1-2

e Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2

e Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: SNV-CM.01.22

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tong hop P _
INgay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: S& Ndi vu tinh Vinh Long. T'?mg 4, 88A duong VO Van Kiét, khom 3

Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luat
cua Nha nuéc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc
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 vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phéap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia chi dao xay dung, theo
ddi, don dbc viéc thuc hién
chuong trinh cong tac thudc linh
vuc dugc phan cong theo doi; chu
tri hodc tham gia xdy dung du
thdo van ban quy pham phap luat,
céc bao cao, dé an, du an, chuong
trinh theo su phan cong cua lanh
dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao
v& chinh tri ndi bd, bao vé bi mat
nha nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac
thuc hién dung tién do.
Cong tac bao v€ chinh tri
noi by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién dung quy dinh

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo d&i, nam tinh hinh
thue tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét véi 13nh dao xem xét, chi dao
xir Iy nhimg van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Béo dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
lwong theo yéu ciu cua cap
trén.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Phéi hop to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thuc hién linh vuc
duoc phan cong theo doi

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.
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2.4 | Tham gia thAm = Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh | Noi dung tham gia gop ¥
dinh cac van | cong tac, Chuong trinh 1am viéc | dugc hoan thanh theo dung
ban. cua Lanh dao khi dugc phan cong ké hoach, chat luong do

nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién cac  Tham gia t6 chirc trién khai thuc | Pam bao quy trinh cong
hoat dong | hién cac hoat dong chuyén mon, | tac va theo dung ké hoach
chuyén mon, | nghiép vu theo nhi€ém vu duoc vé tién do, chat lugng va
nghiép vu. phan céng. hiéu qua cong viéc.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi | dugc giao thong sudt, tao

chinh sach lién quan dén nganh, | dwgc mdi quan hé cong tac

linh vgc nhiém vy dugc phan | phat trién hiéu qua cao.

cong. 2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy du, chuan bi
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mén & trong | tai liu va ¥ kién phat biéu
chung, hdi | va ngoai don vi theo phan cong. theo y&u cau.
hop.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thyc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chanh Van phong So; Pho
Chénh Van phong phu trach

Céc cong chic chuyén
moén khac trong don vi.

Thanh tra S&; cac phong
chuyén moén thude S¢; Trung
tam truc thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ba

n chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén linh vuc Van phong
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Thu thép céc

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuét giai quyét cong viéc dung quy dinh ctia phap luat va cua So.
Chiu trach nhiém ca nhan trude phap luét, truéc Chanh Van phong va Lanh dao
S6 vé noi dung dé xuit giai quyét cong viée va trong khi thi hanh nhiém vy, cong
vu.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi. Giai quyét cong viéc ding
thot han dugc giao, bao dam chat lugng, tuan thu quy trinh xtr ly cong viéce; dugce
gy kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu trinh hoic To trinh) dé cap
c6 tham quyén xem xét, quyet dinh. Truong hop cong chire dé xuit giai quyét
cong viéc khong thong nhét voi v kién chi dao cua céap trén (duoc thé hién va luu
tai ho so giai quyét cong viéc) thi thyc hién theo quy dinh vé nghia vu cta can bg,
cong chuc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop vai linh vuc cong tac.

Kién thirc bd tro - C6 chimg chi bdi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nuée

do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong.

Kinh nghiém Co6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé
(thanh tich cong ngach chuyén vién.

tac)

Pham chit ca nhan | - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
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- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
do1 véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh n6i

bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy 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.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va 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 thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén ning luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
* T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
, 5 * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung — -
e Giao ti€p ung xu 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 niing huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
Nhoém nang lyc chuyén mon [ban 2-3
« Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban 2-3
 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
e Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quanly  |* Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly nguén luc 1-2

« Phat trién doi ngi 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 hanh

chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam: SNV-CM.02.23

Ngay bét du thyc hién:

bia diém lam viéc: S& N(f)i, vu tinh Vinh Long. Téng 4, 88A duong VO Van Kiét,
khém 3 Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh coéng viée lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hanh
chinh - van phong, quy ché lam viéc ctia S&

cong.

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 t6
chtre trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vyc cong tac 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 dyng van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé én, du
an.

Tham gia chi dao xdy dung va
theo doi va t6 chirc trién khai thuc
hién vé& hanh chinh - vin phong
thudc linh vuc cong tac duoc phan
cong; t6 chirc cac ky hop; chuin
bi cac diéu kién phuc vu cac ky
hop va cac hoat dong So, Van
phong Sé.

Cong tac hanh chinh, van
phong duogc thyc hi¢n
theo quy dinh.

2.2

Huéng 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
xur 1y nhitng van d& thudc linh vuc
cong tac duoc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chit
luong theo yéu cdu cua
cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Phéi hop td chirc so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bao cao viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi.

Vian ban bao cdo két qua
kiem tra duoc thuc hién
dung 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 vi¢c
cua Lanh dao khi dugc phan cong.

Noi dung tham gia gop ¥
dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.
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2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén man,
nghiép vu.

Tham gia t6 chirc trién khai thyc
hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu duogc
phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chit luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac Phong chuyén
mon tham muu hoach dinh va
thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vy duogc
phan céng.

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

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dang tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
héi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mén & trong
va ngoadi Van phong theo phén
cong.

Tham dy diy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

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

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Chanh Van phong S¢; Pho
Chanh Van phong phu trach

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Thanh tra So; céc phong
chuyén moén thudc So; Trung
tam truc thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc van
phong thudc pham vi quan ly ctia don

- 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 hi¢n cong viéc chuyén mon.

Vi - Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién béo cao theo yéu cau.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
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4.1

Chu dong dé xuét giai quyét cong viéc ding quy dinh cta phap luat va cia So.
Chiu trach nhiém ca nhan truéc phap luét, truéc Chanh Van phong va Lanh dao
S& vé ndi dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, céng
vu.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi. Giai quyét cong viéc dung
thot han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy trinh xtr Iy cong viée; duge
giit y kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu trinh hodc T trinh) dé cap
c6 thAm quyén xem xét, quyet dinh. Truong hop cong chuc dé xuit giai quyét
cong viéc khong théng nhét voi ¥ kién chi dao cta cip trén (dugc thé hién va luu
tai hd so giai quyét cong viéc) thi thyc hién theo quy dinh vé nghia vu cua can bo,
cong chuc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& theo sy phan cong cuia Lanh dao
S, Van phong So.

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 C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop voi linh vuc cong tac.

Kién thtic b6 tro - C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc

do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong.

Kinh nghiém C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé
(thanh tich cong ngach chuyén vién.

tac)

Pham chat ca nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu

truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac | - Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
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dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
doi vai cac van dé thuc tienlién quan trong pham vi chttc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap ludt cua Nha nudc
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhiing chu truong, xay dyng quy trinh n6i
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung duogc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huong
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién
cuu, to chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vuveé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thudt xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc chuyén mén

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Dao dirc va ban linh 2-3
o T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
, 5 » Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc chung — -
* Giao ti€p ung xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
* Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
» Kha nang huong dan thuc hién cac van ban 2-3

» Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3

nghiép vu

« Tu duy chién luoc 1-2

e Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2

* Quan 1y ngudn luc 1-2

e Phat trién d6i ngil 1-2
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UY BAN NHAN DAN

/ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi trf viéc lam: Chuyén vién vé quén trj cong Ma vi tri viéc lam: SNV-CM.03.24

SO

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Sé Noi vu tinh Vinh Long. Tﬁng 4, 88A duong Vo Van Kiét, khom 3
Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Céac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap
luat cua Nha nude, Quy ché lam viée cuia Sé, cua Van
phong S¢.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, thyc hi¢n cac cong
viéc theo dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat lugng va dung quy dinh, quy ché
lam viéc, cong tac bao mat, quan ly, luu trir ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac
dugc phéan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé
cong viéc

TT Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phéap luat,
chién lugc, quy

trinh, dé 4n, du
an.

- Tham gia thuc hién bao dam dicu
kién lam viéc cia co quan, don vi va
cua can bd, cong chuc, nguodi lao
dong cua co quan.

hoach, ké | - Tham gia thuc hién cong tic bao
hoach, chinh | dam vé sinh méi truong, phong lam
sach, chuong | viéc; phong chong moi, duy tri canh

quan san vuon cua co quan, try so
lam viéc.

- Tham gia thyc hién cong tdc phong
chdéng chay nd, dam bao an ninh, an
toan tru so.

- Tham gia thyc hién cong tdc mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cu, dung cu, vat tu, van phong,
van phong pham. ..

- Tham gia thuc hién bao ddm thong
tin lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mit
st dung, sua chita, bao tri, bdo
dudng, tai san cd dinh, trang thiét bi
lam viéc, cong cu, dung cu phuc vu
cong tac chuyén mon.

Cac cobng viéc duogc
thuc hién theo dung cac
quy dinh cta phap luat,
khong dé xay ra sai sot.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao
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dudng, thay thé cic hé thong ky
thudt cua cac tda nha tru sé co quan

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuit v&i 1anh dao xem xét, chi dao
xt 1y nhitng vin d& thudc linh vuc
cong tac duogc phan cong.

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu cau
clia cap trén.

2.3

Kiém tra, SO
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Phdi hop to chiic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phén cong theo doi

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phéan cong.

No1 dung tham gia gop
y duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Tham gia to0 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duogc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day da, chuan
bi tai ligu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy,
thang, tuan ctia c4 nhan.

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

2.9

Thuyc hién cac nhi€ém vy khéc do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé 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

Chanh Van phong;
Chanh Van phong phu trach

Pho | Cac cong chuc chuyén

mon khac trong don vi.

Thanh tra S&; cac phong
chuyén mon thude So;
Trung tadm tryc thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat

- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan.
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dong lién quan dén linh vuc vin phong | - Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
thudc pham vi quan 1y cua don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong 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 xuét giai quyét cong viéc dung quy dinh ctia phap lut va cua So.
Chiu trach nhiém ca nhan trudc phap luat, trudc Lanh dao S, Chanh Van phong
Vé ndi dung dé xuat gidi quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy
trinh xur ly cong viéc; duge gitr y kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu
trinh hodc T¢ trinh) dé cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh. Truong hop cong
chie dé xuat giai quyét cong viéc khong thong nhat véi ¥ kién chi dao cia cap
trén (dugc thé hién va luu tai hod so giai quyét cong viéc) thi thue hién theo quy
dinh vé nghia vu ctia cadn b, cong churc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.

5- C4C yéu cau veé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hoic chuyén

nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bd tro C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc

d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va tuong
duong.

Kinh nghiém C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
(thanh tich céng | ngach chuyén vién.
tac)

Pham chit ca nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cua Bang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, vai tap thé, phdi hop
cong tc 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 é&p lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéc - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim

dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
doi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi churc nang,
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nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
treong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce
o linh vyc 6ng tac duoc phan cong.

- C6 kha niang d¢ xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh néi
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 duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k¥ niang xtr 1y cac tinh hubng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dyng dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuveé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu ciu cua vj tri viéc 1am

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
» Pao duc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém nang lye chung o S?an t.h’éo va ban hanh van ban 2-3
* Giao ti€p ung xu 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
* Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
» Kha nang huong dan thuc hién cac van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén mon

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

e Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

o Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3

nghi€p vu

e Tu duy chién luoc 1-2

« Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom ning luc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2

* Quan 1y ngudn lyuc 1-2

« Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do -

Hanh phuc

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

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: SNV-CM.04.25

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S6¢ Noi vy tinh Vinh Long. Tang 4, 88A dudng V6 Van Kiét, khom 3
Phuong 9, thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé van thu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua S& hodc truc ti€p thuc hién cac nhiém vu van thu
cd yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat 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 cong viéc

2.1

Van hanh hé
théng quan 1y
tai liéu dién t
clia co quan, to
chue.

Tham gia van hanh hé thong quan 1y
tai liéu dién tir cua co quan, t6 chirc;
truc tiép thuc thi nhiém vu cia van
thu co quan theo quy dinh.

Van hanh hé théng quan
ly tai liéu dién to theo
quy dinh.

2.2

Luu gilt ho so,
tai licu.

Thuc hién quan 1y luu giit ho so, tai
li¢u theo quy dinh cta cong tac van
thu; to chic viée thong ké luu trir cac
tai liéu, sO liu theo yéu cau cua
nghi¢p vu cong tac van thu.

Quan ly, luu trir ho so,
tai liéu theo quy dinh
trong cong tac van thu.

2.3

Thuc hién
nghiép vu van
thu.

Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac
van thu co quan va cac nhiém vu
khac dugc cap trén giao.

bam bdo quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2.4

Phdéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién
quan thuc thi hoat dong nghi¢p vu
van thu lién quan dén nhiém vu duoc
phén cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém vy
duoc giao thong sudt,
tao duwoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.5

Thuc hién|
nhiém vu

chung, hoi hop..

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
bi€u theo yéu cau.
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2.6| Xay duyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thuc hi¢n Kké
thang, tun cia ca nhan. hoach theo dung ké
hoach céng tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
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

Pugc quan 1y truc tiép va | Quan hé phoi hop truc
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong S&, Pho Céc cong chirc chuyén Céc co quan, to chtrc, don
Chénh Van phong phu trach | mén khac trong don vi. | vi thudc S6.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢ hoat - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nghiép vu luu trix - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thudc pham vi nhi€ém vy ctia don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cta phap luat va cia So.
Chiju trach nhiém ca nhan trudc phap luat, trude Lanh dao S¢, Chanh Van phong
ve€ ndi dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy
trinh xu Iy cong viée; dugce gitr y kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu
trinh hodac T¢ trinh) dé cap c6 thim quyén xem xét, quyet dinh. Truong hop cong
chtic dé xuat giai quyét cong viéc khong thong nhat v6i y kién chi dao cua cép
trén (duoc thé hién va luu tai ho so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy
dinh vé nghia vu ctia can bd, cong chirc trong thi hanh coéng vu.

4.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém

4.4

vu duogc giao theo quy dinh.
Puoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh 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 cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh

van thu - luu trit, luu trir hoc. Truong hop co béng t6t nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu
van thu do co s dao tao co thim quyén cip.

Kién thirc bd tro Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong

duong.

Kinh nghiém C6 thoi gian giir ngach vin thu vién trung cdp va twong duong,
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(thanh tich céng
tac)

trong d6 néu co thoi gian twong duwong voi ngach vin thu vién
trung cap thi thoi gian giit ngach van thu vién trung cip t6i thicu
01 nam (da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding
ky du thi, Xét nang ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thﬁl} trach nhiém cao v&i cong vi€e, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc éap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vy duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chil
trwong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

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

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon,
nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri viée 1am.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Pao dtrc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong vi¢c 2-3

Nhom nang luc chung

* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

« Giao tiép tng xur 2-3
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« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
» Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
Nhom nang lyc chuyén mon| ban 2-3
« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
. Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom ning luc quan 1y | * Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2




UY BAN NHAN DAN

120

TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: SNV-CM.05.26

Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Sé Noi vu tinh Vinh Long. Tﬁng 4, 88A duong Vo Van Kiét, khom 3
Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan:

vuc thudc pham vi quan ly.

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta
don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi cd lién quan theo quy dinh
cua phép luat va quy dinh cua don vi thugc nganh linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xdy dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac
don vi thude linh vuc pham vi quén 1y; chu tri, td chire trién khai thue thi cac nhiém vu
chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay

dung chién
luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién cou, xay dung
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc vé cong tac
ké toan cua don vi; hach toan ké toan
vé thu, chi tai chinh cia don vi; béo
cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh thugc pham vi quan 1y hodc
cua tinh.

Céc chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, d& an duoc cap co
thim quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cla nganh, linh vuc ké toan
hodac cua tinh.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuit cac bién

1. Van ban, tai liéu
dugc 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
nd1 dung vé nghi¢p vu
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phap dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua
quan ly vé nganh, Iinh vuc ké toan
hodac cua tinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuce ké toan hodc cua tinh.

theo phan cong dé cac
td chuc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chie 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cdo viéc thuc hién chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh
vuce ké toan hodc cua tinh.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thaim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vuc ké toan
hodc cua tinh

Noi dung tham gia
tham dinh, gép ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich s6 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 chuc thyc hién cong tac ké toan,
lap bao céo tai chinh, bao céo ké
toan quan tri, bao quan, luu trir tai
lisu ké toan, cung cap thong tin
thugc phan hanh, phan viéc dugc
phéan cong hodc phu trach. Pam bao
quy trinh cong tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chét lugng va hi¢u
qua cong viéc.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- T6 chic phan tich, danh gia tinh
hinh quan ly, sir dung tai san, kinh
phi thudc phém hanh, phﬁn viéc phu

bam bao quy trinh
cong tadc va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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trach va d¢ xuat bién
phép quan ly, su dung tiét kiém, cod
hi€u qua cac nguén von hodc kinh

phi.

2.6 | Phéi hop thuc Phoi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong vi¢c, nhi€ém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi cac | duoc giao thong sudt,
nhiém vu lién quan dén nganh, linh | tao duogc mbi quan hé
vuc nhi¢ém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung

tién do ké hoach.
2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop li€n quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vu | linh vuc chuyén moéon & trong va | bi tai liu va y kién

chung, hoi th:

ngoai don vi theo phan cong.

phat biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhiém vu

dugc giao.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cta c4 nhan.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Pugc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi Cac don vi phoi hgp chinh

Thanh tra S¢; cac phong
chuyén mon thudc S&;
Trung tram tryc thudc So

Chanh Van phong; Pho

Chanh Van phu trach

Céac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vyc ké toan
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- 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.

- Thyuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Chu dong dé xuat giai quyét cong viée ding quy dinh cta phap luat va cua Sé.

4.1 : ;
Chiu trach nhiém ca nhan trudc phap luat, trude Lanh dao Sd, Chanh Van phong vé
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ndi dung dé xuat gidi quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viée dung thoi han dugce giao, bao dam chét luong, tuén thu quy
trinh xtr ly cong viée; dugc gitr y kién riéng v€ chuyén mon (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) de cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong
chtrc dé xuét giai quyét cong viéc khong théng nhét voi y kién chi dao cua cap trén
(dugc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viée) thi thuc hién theo quy dinh vé
nghia vu cta can bg, cong chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghi¢p dai hoc tré 1én thudoc chuyén nganh ké toan, kiém

toan, tai chinh

Kién thirc bd tro - C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc

dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
- C6 k¥ nang su dung cong nghé¢ thong tin co ban hoac tuong

duong
Kinh nghiém (thanh | C6 du diéu kién, tiéu chun theo quy dinh cta Chinh phu vé
tich cdng tac) ngach Ké toan vién
Pham chét ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu

truong, chinh sach cuia Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

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

- Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyeén 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 khéc - C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi

hop kiém tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan
trong pham vi churc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cuy thé hod va to chuc thyc hién hi¢u qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
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churc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hubng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, hnh
vuc; ¢0 ky nang thuyet trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dd
* Dao dic va ban linh 2-3
o T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
Nhoém ning lue chung o S?an t.h,éo va ban hanh van ban 2-3
* Giao ti€p ing Xt 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
* Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3

Nhom ndng luc chuyén mén

» Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

o Kl}é nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 23

nghié¢p vu

e Tu duy chién lugc 1-2

e Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2

* Quan 1y ngudn luc 1-2

e Phat trién d6i ngi 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 phic

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

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé cong tac Ma vi tri viéc lam: SNV-CM.06.27

thanh tra Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam So Noi vy tinh Vinh Long. Tang 4, 88A dudng V& Van Kiét, khom 3
Viéc: Phuong 9, thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long

Q.lfy t.rlnh CO”?’ Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia coéng tac tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chic thuc hién
chinh sach, phap luat va chién lugc vé thanh tra, quy hoach, du 4n, dé &n, 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 théng qua cbng tac thanh tra.

- Chu tri, tham gia dé xuét va t6 chirc thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra c6 quy mé
I6n, tinh chat phtrc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong, bao gom céac
nhiém vu quan ly nha nudc vé cong tac thanh tra va cac nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phat hién so ho trong co ché quan ly, chinh sach phép luat qua hoat dong thanh tra
dé kién nghi véi co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khic phuc, gép phan hang
cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich cua Nha nudc, quyén
va lgi ich hop phép cua co quan, to chuc, ca nhan; thyc hién cac bién phap phong ngtra,
phat hién va xir ly theo tham quyén hozc kién nghi cap ¢ tham quyén xir Iy ddi véi hanh
Vi Vi pham phép luat cta cac co quan, to chic, ca nhan.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cdng viéc

Tiéu chi danh gia

xay dung van
ban

ciia Hoi dong nhan dan tinh, quyét dinh cua
Uy ban nhan dan tinh.

2. Tham gia xay dyng cac dy an Luat, Nghi
quyet ctuia Qudc hoi, Phép 1énh, Nghi quyét
cua Uy ban Thuong vu Quéc hai, Nghi
quyét, Nghi dinh cua Chinh pha, Quyét dinh
cta Tha tuéng Chinh phu, Thong tu lién
tich vé thanh tra.

3. Chi tri, tham muu xay dung chién luoc,

chinh sach, dinh huéng, quy hoach, ké
hoach, dé an, du an vé thanh tra; vé t6 chuc,

can bo, dao tao, bdi dudng, thi dua, khen

TT Ma 5 . hoan thanh cén
I\{Ifmg cong Coéng viéc cu the viéc J
viéc ¢

21 | Thammuu | 1. Chu tri nghién ciu, xay dung nghi quyét 1. Cac nghi quyét,

quyét dinh duoc
ban hanh.

2. Cac nhiém wvy
dugc giao thuc
hién theo dung
tién do, dam bao
chat lugng.

3. Chién lugc,
chinh sach, dinh
hudng, quy hoach,
ké hoach, dé an,
dur an dugc cap co
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thuong, hop tac quéc té, hanh chinh, quan
tri, tai chinh, tai vu, cai cach hanh chinh cua
nganh Thanh tra.
4. Tham gia to chac tham dinh, ra soét, h¢
théng hoa, phap dién hoa cac vin ban quy
pham phép luat vé thanh tra.

tham quyén phé
duyét va ban hanh.

4. T chuc thuc
hién co hiéu qua
cac nhiém vu duoc
giao.

2.2

Hudng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban

1. Chu tri, tham muu huéng dan phap luat
vé thanh tra theo tham quyén ddi véi cac
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 sach
ctuia Dang, phap luat cia Nha nuéc vé thanh
tra.

Viéc huong dan
duoc thuc hién
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
chat lugng.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu t6 chac kiém tra theo
tham quyén doi véi cac nhiém vu ve:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh tra;

- Tinh chinh xac, hop phép cua cac két luan
va quyét dinh xt ly sau thanh tra; viéc thyc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xu Iy vé
thanh tra;

- Viéc xay dung va to chuc thuc hién ké
hoach thanh tra hang nam, ché d¢ théng tin,
bédo cédo cua nganh Thanh tra;

- Viéc thyc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng theo quy dinh
ciia phap luat va phan cap quan 1y d6i voi
cdng chuc thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan céng cua cip c6 tham
quyen;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh
vuc thanh tra theo chirc nang, nhiém wvu,
quyén han.

Van ban bao céo
két qua kiém tra
ddi vai cac noi
dung duoc kiém
tra theo ding quy
dinh.

2.4

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xay dung Pinh hudng
chuong trinh thanh tra, ké hoach thanh tra
hang ndm cua co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia t6 chac thuc hién cac
cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu 49,
Diéu 50, Piéu 56 Luat Thanh tra; giam sat
hoat dong doan thanh tra.

3. Chu tri, tham gia don déc, theo ddi tién
d6 thuc hién ké hoach thanh tra hang nam.

1. Dinh hudng
chuong trinh thanh
tra, ké hoach thanh
tra, duoc ban
hanh.

2. Cac van ban
dugc ban hanh
theo tham quyén
hoic kién nghi co
quan, ngudi O
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4. Chu tri, tham gia theo ddi, don dbc viéc
thuc hién két luan, kién nghi, quyét dinh xu
ly vé& thanh tra theo quy dinh tai Diéu 105
Luat Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia to chuc rat kinh nghiém,
nhan xét, danh gia viéc thuc hién nhiém vu
thanh tra.

thim quyén; bao
cao két qua thanh
tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Céc vin ban vé
cong tac theo doi,
don dbc viéc thuc
hién két luan, kién
nghi, quyét dinh
xt ly vé thanh tra.

4. Cac van ban
khac c6 lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh
tra.

25 | Thamdinh | 1. Chu tri, tham gia thAm dinh c4c du thao | 1. Noi dung tham
cac dé an dé an, du an, chuong trinh, cong trinh cdp | dinh duwoc hoan
cong tac va | nha nudc, cap bo, cap tinh vé thanh tra. thanh dam  bao
dao ta0 2. Chii tri, tham gia bién soan, xay dung cac| chat lueng theo
NGRIED VU 3 liau bdi dudng nghiép vu vé thanh tra, | 40ng ke hoach. ‘

3. Chu tri, tham gia xay dung tai liéu hudng 2. Cac tai ,“eu bo

dan nghiép vu vé thanh tra. dudng, huéng dan

. nghiép vu duoc

4. Chu tri, tham gia to chuec, tham gia giang | pan hanh.

day, tap huan, boi dudng nghiép vu thanh

tra. 3. Puoc co quan
to chuc lop dao
tao, boi dudng
danh gid hoan
thanh cdng viéc.

2.6 | So két, tong 1. Chu tri, tham gia té chirc thuc hién so két, Cac vin ban vé so
két viéc thuc tong két viéc thuc hién chu truong, chinh két, tong két duoc
hién cac van sach cua Pang, phép luat caa Nha nuéc vé ban hanh.
ban thanh tra; chién lugc, chwong trinh, ké

hoach, du an, dé &n vé thanh tra.
2. Chu tri, tham gia t6 chtc thuc hién so két,
téng két thuc tién cong tac thanh tra.

2.7 | Phi hop 1. Chu tri, tham gia phdi hop trong xay dung 1. Ké hoach thanh
thuc hién va t6 chuc thuc hién ké hoach thanh tra tra duoc ban hanh
nhiém vu hang nam; xt Iy chong chéo, trung lip gitra khong c6 ndi dung

hoat dong thanh tra va hoat dong kiém toan
nha nudc, gitra hoat dong clia cac co quan
thanh tra.

2. Chu tri, tham gia phéi hop Vvéi cac co
quan, to chuc co lién quan trong qué trinh
thuc hién nhiém vu thanh tra, giam sat hoat

chdng chéo, tring
lap.

2. Cong viéc,
nhiém vu duoc
thuc hién hiéu qua,
tao mbi quan hé
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dong doan thanh tra va xir ly sau thanh tra
nhu: co quan kiém tra cia Pang, co quan
diéu tra, Kiém toan nha nudc, cac to chic
tin dung, co quan, to chirc giam dinh ...).

3. Chu tri, tham gia phéi hop chuan bi noi
dung phuc vu cac hoi nghi, cuéc hop, lam
viéc cua cac co quan DPang, Ban chi dao,
Quéc hdi, Chinh phu, céc bd, nganh, Uy ban
nhan dan, Hoi ddng nhan dan ... vé cong tac
thanh tra khi cé yéu cau.

tich cuc
cong tac.

trong

2.8 | Thuc hién 1. Chu tri, tham gia cac cuoc hop chuyén 1. Tham du day
nhiém vu mon dugc phan cong. du, chuan ,bi tai
ﬁhung, N3l 5 Tham du cac cudc hop don vi, hop co L'iu Vﬁy Kien phat

op quan theo quy dinh. e t’eo yeu cau.
2. Két luan cac
cuoc  hop duoc
giao chu tri.

2.9 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Ké hoach cong tac
tuan cua ca nhan. duoc xay dung va

thy:c hién dam bép
tién  do, chat
luong.

2.10 | Thuc hién cac nhiém vy khéc do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Ciac don vi phdi hop
chinh

Giam doc So; Pho Giam doc

S& phu trach.

Chanh Thanh tra so; Pho Chanh

thanh tra S¢&

Cong chac thudoc nhom
cong tac dugc phan cong

Van phong S¢,
phong chuyén mén va
don vi truc thudc So.

cac

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé

chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén cong tac thanh tra thugc pham vi
quan ly cua S¢ No6i vy, Thanh tra S& Noi vu

- Tham gia cac cudc 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 mén.

- L4y théng tin théng ké, tong hop.
- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT | Quyén han cu thé

4.1 | Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cta phap luat va cta So.
Chiu trach nhi€m c4 nhan trudc phap luat, trudc Lanh dao S&, Thanh tra s¢ vé
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 chat luong, tudn thu quy,
trinh xur ly cong viée; duge gitr y kién riéng Ve chuyén mon (the hién trong
Phiéu trinh hodc T trinh) dé cap co thAm quyén xem xét, quyet dinh. Truong
hop cong chure dé xuat giai quyét cong viéc khong thong nhat v6i y kién chi dao
cua cap trén (dugce thé hién va luu tai hd so giai quyét céng viée) thi thuc hién
theo quy dinh vé nghia vu ctia can bd, cong chire trong thi hanh cong vu.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Pugc 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 | Yéu ciu cu thé

Tét nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao tao

Trinh d6 dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

- C6 chitng chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chang chi boi dudng kién thac quan 1y nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién chinh hoic c6 bang cao cap Iy luan chinh
Boi dudng tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung dugc ngoai nglr ¢ trinh do tuong duwong bac 1
khung ning luc ngoai ngt Vi¢t Nam.

- C6 kinh nghiém tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban
quy pham phap luét hogc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc tir cap co sd trg 1én ma co quan st dung, quan Iy
Thanh tra vién duoc giao chu tri nghién cuu, xay dung da duoc cap
c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dan, thuc hién ché do, chinh séach,
Kinh nghiém cac quy dinh v€ chtrc ndng, nhiém vy; thuc hién d€ xuat cac bién
(thanh tich cong | Phap thanh tra, kiém tra va danh gia

tac) - C6 kién thuc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cbng tac ¢ ngach Thanh tra vién va twong duong toi
thiéu tir 09 nam trg 1én, trir truong hop 1a can bo, cong chuc, vién
chure, si quan Quéan doi nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi
lam cong tac co yéu cong tac & co quan, té chic, don vi Khac va
dang giir ngach cong chuc, vién chic, cip ham twong duong ngach
Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh tra. Trudng hop
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co thoi gian twong dwong véi ngach Thanh tra vién thi thoi gian
gitr ngach Thanh tra vién toi thiéu 1a 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh chu
truong, chinh séch cua bang, phap lut cia Nha nuéce, quy dinh va
quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Cb y thac bao mat théng tin cao.

- Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé& xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua co quan,
don vi.

- C6 kha nang to chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
de an thugc linh vuc chuyén mén cua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu &p luc cong viéc 16n va co sirc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 3-4
T6 chtc thyc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang luc | ., tiép ang X 3-4

chung :

Quan h¢ phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngi 1-2
Str dung céng nghé thong tin 1-2
Kha nang chu tri nghién ctu, tham muu xay dung céc 4
van ban

Nhém néing luc Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4

chuy&n mon Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4

Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban 4
Kha ning thim dinh, gop ¥ cic vin 4
Tu duy chién lugc 2-3
Quan ly sy thay doi 2-3

Nhom nang lyc | o, quyét dinh 2-3

quan ly X

Quan ly nguon lyuc 2-3

Phét trién nhan vién 2-3




131

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI 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 tac | M vi tri viéc lam: SNV-CM.07.28
thanh tra Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Noi vy tinh Vinh Long. Tang 4, 88A dudng V5 Van Kiét,
khém 3 Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

- Luat Thanh tra nam 2022 ngay 14/11/2022;

- Nghi dinh sé 43/2023/ND-CP ngay 30/6/2023 ctia Chinhl
phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat
Thanh tra;
- Nghi dinh quy dinh vé co quan thuc hién chirc ning thanh
tra chuyén nganh va hoat dong cia co quan dugc giao thuc
hién chirc nang thanh tra chuyén nganh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thyc hién chinh sach, phap
luat va chién luoc vé thanh tra; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong két, dé
Xudt cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac
thanh tra.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vy vé thanh tra.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap ludt qua hoat dong thanh
tra dé kién nghi vdi co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v¢ loi ich cua Nha nudc, quyén
va loi ich hgp phap cua co quan, to chire, ca nhan; thye hién cac bién phap phong ngrra,
phat hién va xtr Iy theo tham quyén hoac kién nghi cap c6 tham quyén xir Iy d6i voi hanh
vi vi pham phap luat clia cac co quan, to chitc, ca nhan.

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, Cong viéc cu the
mang cong viéc

2.1 Tham muu xay | 1. Tham muu, tham gia xay dung | Cac nhiém vu duoc giao
dung vainban | Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan | thuc hién theo dung tién
tinh, cac quyét dinh cua Uy ban  d6, dam bao chat luong.

nhan dan tinh vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia xay dung
chién Iuoc, chinh sach, dinh huéng,
quy hoach, ké hoach, dé &n, du an
vé thanh tra; vé t6 chirc, can bd, dao
tao, boi dudng, thi dua, khen
thuang, hop tac qudc té, hanh chinh,
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quan tri, tai chinh, tai vu, cai cach
hanh chinh cta nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chic
tham dinh, ra soat, hé¢ théng hoa,
phap dién hoéa cic van ban quy
pham phép luat vé thanh tra.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham muu, tham gia huéng dan
phap luat vé thanh tra theo tham
quyén ddi véi cac nhiém vu duoc
néu tai Muc 2.1 cua Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chic
quan triét, tuyén truyén, trién khai
thuc hién chinh sach cua Pang,
phap luat cua Nha nuéc vé thanh
tra.

Viéc huéng dan duoc
thuc hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat lugng.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chic kiém
tra theo tham quyén doi véi cac
nhiém vu Vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé
thanh tra;

- Tinh chinh xéac, hop phap cua cac
két luan va quyét dinh xir ly sau
thanh tra; viéc thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xu ly vé
thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao,
bdi dudng, thi dua, khen thudng
theo quy dinh cua phép luat va
phan cip quan ly ddi voi cong
chuc thanh tra;

- Viéc xay dung va té chuc thuc
hién ké hoach thanh tra hiang nim,
ché do théng tin, bdo céo cua
nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cdng tac cai cach
hanh chinh theo phan coéng caa cap
c6 tham quyén;

- Nhiing ndi dung khac lién quan
dén linh vuc thanh tra theo chac
nang, nhiém vy, quyén han.

Vin ban béo céo két qua
kiém tra doi vaGi 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 héng nam
cua co quan

2. Tham muu, tham gia t6 chirc

1. Pinh huéng chuong
trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra, duoc ban
hanh.

2. Cac van ban dugc ban
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thuc hién cac cudc thanh tra theo
quy dinh tai Piéu 49, Piéu 50,
Diéu 56 Luat Thanh tra; giam sat
hoat dong doan thanh tra.

3. Tham muu, tham gia don dbc,
theo doi tié‘n do thuc hién ké hoach
thanh tra hang nam.

4. Tham muu, tham gia theo doi,
don dbc viéc thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xu ly vé
thanh tra theo quy dinh tai Diéu
105 Luat Thanh tra.

5. Rut kinh nghiém, nhan xét, danh
gia viéc thuc hién nhiém vu thanh
tra.

hanh theo tham quyén
hoic kién nghi co quan,
ngudi ¢ tham quyén;
b4o c4o két qua thanh
tra, du thao két luan
thanh tra.

3. Cac van ban vé cong
tac theo doi, don dbc
viéc thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xu
ly vé thanh tra.

4. Cac van ban khac cé
lién quan dén viéc thuc
hién nhiém vu thanh tra.

2.5

Tham dinh céc
dé &n cong tac
va dao tao, boi
dudng nghiép
Vu

1. Tham gia tham dinh cac du thao
deé an, du 4n, chuong trinh, cong
trinh vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia bién soan,
xay duyng cac tai ligu boi dudng
nghiép vu vé thanh tra.

3. Tham muu, tham gia xay dyng
tai ligu hudong dan nghiép vu veé
thanh tra.

4. Tham muu, tham gia t6 chirc tap
huan, boi dudng nghiép vu thanh
tra.

1. Noi dung tham dinh
duoc hoan thanh dam
bao chat lugng, theo
dung ké hoach.

2. Cé&c tai lieu boi
dudng, hudéng  dan
nghiép vu duoc ban
hanh.

3. Puogc co quan to chuc
l6p dao tao, bdi 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 chiic
thuc hién so két, tong két viéc thuc
hién chua truong, chinh sach cua
Pang, phap luat cia Nha nudc vé
thanh tra; chién lugc, chuong trinh,
ké hoach, du 4n, dé an vé thanh tra.
2. Tham muu, tham gia t& chuc
thuc hién so két, tong két thuc tién
cong tac thanh tra.

Céc 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
trong xay dung va té chac thuc
hién ké hoach thanh tra hing nim;
xt ly chong chéo, tring lap gita
hoat dong thanh tra va hoat dong
kiém toan nha nudc, gitta hoat
dong cua cac co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phéi hop
Véi cac co quan, to chic co lién

1. K& hoach thanh tra
dugc ban hanh khéng co
noi dung chong chéo,
trung lap.

2. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao duoc méi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.
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quan trong qua trinh thuc hién
nhiém vu thanh tra, giam sat hoat
dong doan thanh tra va xur ly sau
thanh tra nhu: co quan kiém tra
cua Pang, co quan diéu tra, Kiém
toan nha nudc, cac to chic tin
dung, co quan, to chic giam dinh

).

3. Tham muu, tham gia phéi hop
chuan bi néi dung phuc vu céc hoi
nghi, cudc hop, lam viéc cua cac
co quan Pang, Ban chi dao, Quéc
hoi, Chinh phu, bd, nganh, Uy ban
nhan dan, Hoi ddng nhan dan... vé
cong tac thanh tra khi ¢ yéu cau.

2.8 | Thuc hién 1 Tham du céc cudc hop lién quan
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mon duogc
chung, héi hop | phan cong.

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

Tham dy day du, chuan
bi tai ligu va y kien phat
biéu theo yéu cau.

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

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

2.10| Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Giam ddc S&; Pho Giam ddc
S phu trach.

Chanh Thanh tra sé; Pho
Chanh thanh tra S&

Cong chirc thugc nhdm | Van phong So, cac phong
cong tac duoc phan | chuyén moén va don vi truc
cong thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢

Céc co quan, to chuc, don vi ¢ hoat

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén cong tac thanh tra | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuoc pham vi quan ly cta S& N6i vy, | thuc hién cong viéc chuyén mon.

Thanh tra S6 No6i vu

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bédo cdo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viée dung quy dinh cia phéap luat va cia So.
Chiu trach nhi€ém ca nhan trudc phép luat, trudc Lanh dao So, Thanh tra s¢ vé ndi
dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chét lugng, tuan thu quy
trinh xtr Iy cong viée; duge gitt y kién riéng veé chuyén mon (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) dé cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh. Truong hop cong
chuc dé& xuit giai quyét cong viéc khong thong nhit véi v kién chi dao cua cap
trén (dugc thé hién va luu tai hd so giai quyét céng viée) thi thuc hién theo quy
dinh vé nghia vy cta can bo, cong chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cuia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.

5- C4c y8u céu vé trinh dd, ning e

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi

Trinh d§ dao tao tri viéc lam Thanh tra (vu tién nganh hoac chuyén nganh Luat,

Hanh chinh).

Bdi dudng

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; ching
chi boi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong

Kinh

- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac thanh tra khong ké thoi gian tap
su hoac cd it nhat 05 nam cong tac tr¢ 1én doi vai can bo, cong
nghiém chuc, vién chtrc, si quan Quan doi nhan dan, si quan Cong an

(thanh tich cong nhan dan, ngudi lam cong tac co yéu cdng tac & co quan, to chirc,

tac)

don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.
- D& xuit cé4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- C6 kién thtrc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
va quy che lam viéc cua So

Phim chat ca nhan | - Trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh, biét Iang nghe.
- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.
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- CO y thurc bao mat théng tin cao.
- Pham chat khac.

o ) don vi.
Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia co quan,

- C6 kha ning to chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén mén cua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiju &p luc cong viéc 16n va co sirc khoe tét.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép do
* Dao duc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
, . » Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung — -
* Giao ti€p ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban 2-3
» Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
. - ~ _~_[|*Khanang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
Nhoém nang luc chuyén moén ——
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
* Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguon lyuc 1-2
e Phat trién d6i ngil 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: Chuyén vién vé tiép
cong dan va xir ly don

Ma vi tri viéc lam: SNV-CM.08.29

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Noi vu tinh Vinh Long. Tang 4, 88A dudng V5 Vin Kiét,
khom 3 Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién

quan:

xu 1y don

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé tiép céng dan va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia trién khai thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra, thuc hién
quyét dinh vé tiép cong dan va xu ly don.

- Nang cao hi¢u qua cong tac ti€p cong dan va xur ly don, géop phan nang cao hi¢u
luc, hi¢u qua quan ly nha nudc; bao vé quyén va loi ich hgp phap cua to chue, cd nhan.

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 x@y | Tham muu, tham gia xdy dung, Cac van ban dugc ban
dung vin ban | hoan thién thé ché hoic cac van ban | hanh dam bao tién do,
quy pham phap luat, cac chu @ chat luong.
trrong, chinh sach, quy dinh, quy
ché, quy trinh nghiép vu vé tiép
cbng dan va xur ly don.
2.2  Huong  din, | 1. Tham muwu, tham gia t6 chac | Céng viéc, nhiém wvu
kiém tra va | quéan triét, tuyén truyén, trién khai | dugc thuc hién dam bao
dao tao, boi  thuc hién chinh sach cua Dang, | chat luong, tién do theo

dudng nghiép
Vu

phap luat cia Nha nudc, chién
lugc, dinh huéng chuong trinh, ké
hoach... vé tiep cong dan va xu ly
don.

2. Tham muu, tham gia cong tac
tiep cong dan va xt ly don.

3. Tham muu, tham gia kiém tra
theo quy dinh cua phéap luat veé tiep
cong dan va xur ly don.

4. Tham muu, tham gia so két, tong
ket, danh gia va d¢ xuat cac phuong

quy dinh.
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an stra doi, bo sung, ting cuong
hiéu luc, hiéu qua cua cbng tac
quan ly.

5. Tham muu, tham gia cong tac
dao tao, bdi dudng vu vé tiép cong
dan va xur 1y don.

2.3 | Tham dinh d& | Tham muu, tham gia thim dinh céc | Noi dung tham dinh dugc
an dyu thao de an, du an, chuong trinh | hoan thanh ddam bao chat
lién quan dén céng tac tiep céng | luong, theo dung keé
dan va xur 1y don. hoach.
2.4 | Phdi hop trong | Phdi hop véi cac co quan, to chic, | Céng  viéc, nhiém wvu
cbng tac don vi, ca nhan trong va ngoai co | dugc t,huc hién hiéu qua,
quan khi thuc hién nhiém vu. tao moi quan hé tich cuc
trong cong tac.
2.5 | Thyc hign ché | 1. Tham du cac cudc hop lién quan | Tham dy day du, chuan
do hoi hop dén linh vuc chuyén moén duogc | bi qtéli liéu va y kien phat
phan céng. biéu theo yéu cau.
2. Tham du c&c cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.
2.6 | Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung keé
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc So; Pho Giam doc

S& phu trach.

Chanh Thanh tra s&; Pho

Chanh thanh tra S&

Cong chtrc thuoc nhoém
cong tac dugc phan
cong

Vian phong S¢, cac phong
chuyén moén va don vi truc
thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

Céc co quan, to chic, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
tiép céng dan va xir ly don thudc
pham vi quan ly cta co quan, don vi.

hién nhiém vu.

yéu cau.

- Tiép cong dan va xir 1y don theo quy dinh.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Lay céc thong tin dé tong hop, bao céo theo
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuét giai quyét cong viée dung quy dinh cia phap luat va cia Sé.
Chiu trach nhiém ca nhén truéc phap ludt, trude Lanh dao S¢, Chanh Thanh tra
s& vé nodi dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong
vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy
trinh xur ly cong viéc; dugc gitr y kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) dé cap c6 thAm quyén xem xét, quyet dinh. Truong hop cong
chuc dé& xuit giai quyét cong viéc khong thong nhit véi v kién chi dao cua cép
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 churc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Dugc tham gia cic 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 do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cau vi
tri viéc lam.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach
chuyén vién.

Boi dudng . X o o
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong

Kinh — nghiém | _ 53 4 cac bien phap tiép cong dan va xu Iy don.

(thanh tich cong o o R

tAc) - Kiéen thae va am hiéu vé chuyén mon, linh vuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua S.

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

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.
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- Pham chat khac.

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac Van dé thyc
Céac yéu cAu khac | tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua co quan, td chuc.

- C6 suc khoe tét.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
» Dao duc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc chung -
* Giao ti€p ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban 2-3
« Kha niang hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3

. < ~  ~_ [* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
Nhom nang luc chuyén mén

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

o Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3

nghié¢p vu

e Tu duy chién luoc 1-2

e Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2

e Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién doi ngii 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma vi tri viéc lam: SNV-PV.01.30

Tén VTVL: Nhén vién Lai xe A
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Noi vu tinh Vinh Long. Tang 4, 88A duong VO Van Kiét,
khém 3 Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan Quy ché 1am viéc S&, Van phong So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu lai xe cho co quan theo phan céng, dam bao kip thoi, chinh
x4ac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Mang cong viéc Cong viéc cu the

2.1 | Thyc hién | 1. Pua don cong chic khi cé yéu | 1. Kip thoi, chinh xéc.
nhi¢m vu 141 xe cé}u, lay chir ky x4c nhan, téqg hop | » Pam bio an toin
s0 km hoat dong cua xe khi két thuc giao thong.

dot cong tac.

2. B4o cado hang thang tinh trang
hoat dong, stra chira xe.

3. Dé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

2.2 Kiém tra an | Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém | 1. An toan khi lai xe.
toan xe va vé | tra cac thong sb k¥ thuit cua xe, dé
sinh xe xuit sira chita, bao hanh, mua sim
cong cu lao dong (néu co).

2. Sach s€, gon gang.

3. Pam bdo st dung co
hiéu qua xe cong vu.

2.2 | Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca | 1. Pam bao tai san &
truc hodc theo gio hanh chinh. nha xe.

2. Truc dién thoai, lién hé¢ 1anh dao | 2. Pam bao dua don
quan ly dé bd tri xe dua don cac | cac doan cong tac kip
doan cong tac (n€u co). thoi.

3. Béo céo kip thoi 1anh dao phong
khi c6 su c6 va bi¢n phap xur 1y su
cO.

2.6 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
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Puoc quan 1y truc tiép va kiém | Quan hé phdi hop| Céac ca nhan, don vi phdi

duyét két qua béi truc tiép trong hop chinh
don vi
Chanh van phong; Pho chanh van | . | Céc co quan, t6 chic, don vi
phong phu trach. Cac cong chire thudc So
trong So.
3.2- Bén ngoai
Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thue hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co
quan khi dugc giao.
Cong ty stra chira, bao dudng xe 0 t0 Thuc hién céc giao dich stra chita, bdo
dudng xe.
Cong ty xang dau Thuc hién cac giao dich cung cép xing dau

xe 0 t0.

Cuc Canh sat giao thong, Bo Cong an | Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan

khi dugc giao nhi¢m vu.

Céc don vi thudc co quan Phoi hop cac hoat dong dua don can bo,

cong churc cua co quan, phuc vu hoi nghi,
hoi thao, cac cude hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc do xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

4.2 | Pugc 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 theé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép cac khoa dao tao 13i xe & cac hang xe theo yéu cau
cong tac.

Kién thuc b tro

- Nam dugc chu truong, dudng 16i cuia Pang va phap luat Nha
nudc noi chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong b, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, I¢ phi, thué co6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ ning nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhét 1 hodc 2 nim.

Pham chat c4a nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh
duong 161, chu truong, chinh sidch cia DPang, phdp ludt cua
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Nha nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can

than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cAu vé nhiém wvu, cong

vu trong moi tinh huéng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac céc van ban phdp luat lién quan dén cong tac

chuyén mén.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

u
>

Nhom nang luc chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom nang luc chuyén moén - Kha ning trién khai nhi¢m vy

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan 1y

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

L e e L =
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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: Chuyén vién vé luu trir

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S6¢ Noi vy tinh Vinh Long. Tang 4, 88A dudng V6 Van Kiét, khom 3
Phuong 9, thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé luu trir.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trir ciia co quan, t6 chirc hodc truc ti€p thyc hién cac nhiém
vu luu trlr c6 yéu cau cao ve trach nhiém va bao méat theo mang cong viéc 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 cong viéc

2.1

Xay dung
chuong trinh,
ké hoach, van
ban quan ly vé
cong tac Iluu
trir.

Tham gia nghién ctu, dé xuat xay
dung va t6 chtc thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach, van ban
quan Iy vé cong tac luu trir theo
tham quyén duoc giao.

Chuong trinh, ké hoach,
van ban quan 1y vé cong
tac luu trit dugc cip co
thAm quyén thong qua.

2.2

T churc thuc
hién céc nghiép
vu cong tac luu

Thu thap ho so, tai liéu vao Luu
trit co quan. Thu dung danh muc
ho so

Thu thap ho so, tai liéu
vao Luu trlt co quan. Thu
ding danh muc ho so

Quén ly tai liéu luu trr dién tu,
huong dan lap ho so, tai liéu dién
tu.

T6 chirc quan ly, bao
quan ho so viéc

Phan loai, chinh ly, xac dinh gi4 tri
tai liéu; thuc hién cac thu tuc tiéu
huy tai liéu hét gia tri

Chinh 1y, siap xép ho so
tai liéu theo quy dinh

T chtre st dung tai li¢u luu trir.

Phuc vu viéc khai thac tai

. li¢u dang bao quan
Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién | Giao ndp ding, du thanh
nop luu vao Luu trit lich st phan tai liéu va thoi gian
ban giao.

Thuc hién ché d6 bao cdo, bao céo Dung sb liéu va ding thoi
thong ké co s& vé cong tac luu trit | gian yéu cau.
va tai liéu luu trir.

2.3 Boi dudng, Tham gia cac hoat dong dao tao, Truyén dat duoc cac ndi

huéng dan
chuyén mon,
nghi¢p vu.

boi dudng vé chuyén moén nghiép
vu cong tac luu trit.

dung vé nghiép vu luu trit
theo phan cong dé cac ca
nhan hiéu, trién khai
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dugc va dat két qua.
2.4 | Phoi hop thyuc | Phdi hop véi cac don vi, cd nhan | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién lién quan thyc thi hoat dong | dugc giao thong sudt, tao
nghiép vu luu trir lién quan dén | dugc mdi quan hé cong
nhiém vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua
cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.
2.5 Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du déy du, chuan
nhiém vu dén linh vuc chuyén mén & trong | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop. | va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.7 | Thuc hién cic nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

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

Pwoc quan Iy trwc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chanh Van phong S&; Pho | Cac cong chuc chuyén
Chanh Van phong phu trach | mon khac trong don vi.

Thanh tra S¢&; cic phong
chuyén mon thudc S&;
Trung tram tryc thudc So

3.2- Bé&n ngoai

Co quan, td chirc ¢cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

CAc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nghi¢p vu luu trix
thudc pham vi nhiém vu ctia don vi.

- 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 vi¢c 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 viéc dung quy dinh cua phap luat va cia S6.
Chiu trach nhiém ¢4 nhén trude phép ludt, truge Lanh dao So, Chanh Vin phong ve
ndi dung de xudt giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc ding thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy
trinh xur Iy cong viée; dugc gitr y kién riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) de cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong
chtrc dé xuét giai quyét cong vige khong théng nhét voi y kién chi dao cua cap trén
(dugc thé hién va luu tai ho so gidi quyét cong viéc) thi thyuc hién theo quy dinh vé
nghia vu cua can bd, cong chure trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtrc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.
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4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh luu tri. Truong hop t6t nghiép
dai hoc tr¢ 1én nganh khac phai c¢6 ching chi bdi dudng nghiép
vu luu trir do co so dao tao co thAm quyén cip hodc co bang tdt
nghiép cao dang, trung cap nganh luu trit.

Kién thirc bo tro

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va tuong
duong

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

C6 thoi gian giit ngach Luu trir vién trung cip va tuong duong
tr da 03 nam tr¢ 1én (khong ké thoi gian tap su, thu viéc).
Truong hop cé thoi gian gilt ngach cong chirc twong duong véi
ngach Luu trit vién trung cip thi thoi gian hién giit ngach Luu
trit vién trung cap téi thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay
hét thoi han ndp ho so dang ky du thi hodc xét nang ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cuia Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
clia co quan.

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

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyeén 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

- Co kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra viéc
thue hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chuc thuc hién hiéu qua cic chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang d¢é xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng
trong qua trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,
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dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vue; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén,
nghi¢p vu.

- Ap dung thanh thao cac 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

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thue hién cong viée 2-3
Nhém ning lue chung o S?an t.h,éo va ban hanh van ban 2-3
* Giao ti€p ing xur 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
» Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3

. - ~_ _~_ |» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban 2-3
Nhom nang luc chuyén mén

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

o Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 23

nghi€p vu

e Tu duy chién lugc 1-2

e Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2

e Quan 1y ngudn lyc 1-2

e Phat trién d6i ngi 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 phic

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

Ma vi tri viéc lam:

Tén vj tri viéc 1am: Chuyén vién vé phap ché A _
Ngay bat dau thuc hién:

Dija diém lam viéc: S& Noi vu tinh Vinh Long. Tang 4, 88A duong V& Vin Kiét,
khém 3 Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé phap che.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap
luat, du an, dé€ an vé phdp ché; chu tri, t6 chuc trién khai thyc thi cdc nhiém vy chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
2.1 | Xay dyng chién Tham gia nghién ctru, xay dung | Cac quy dinh, van ban

lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cia nganh, linh vuc phap
ché hodc cua tinh.

phap luat, chién Iuoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an dugc
cdp c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
ciia nganh, linh vuc phap ché
hoac cua tinh.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vuy; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
lgc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc phap ché hodc cua tinh.

3. Tham gia t6 chiac cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lwong theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Duogc co quan, t0
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
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nganh, linh vyc phap ché hoic
cua tinh.

day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Tham gia td chuc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thyc hién cac quy
dinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
phap ché hoic cua tinh.

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bio cao,
danh gia co6 dé xuét kip
thoi, ding k& hoach,
duoc cap c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thAm dinh, gop ¥ cac
quy dinh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc phap ché hoic
cua tinh.

Nbi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién céac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao dugc mdi 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.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dyu cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuin
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

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

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

2.9

Thuc hi¢n 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 phéi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh
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Thanh tra So¢; cac phong
chuyén mon thuéc So va
trung tam truc thudc S&

Cac cong chuc chuyén

Lanh dao tryc tiép. N '
anh dao tryc tiép mon khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

Céc co quan, to chiic, don vi c6 hoat | - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén nganh, linh vyc | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
phap ché thudc pham vi quan ly cta | thuc hién cong viéc chuyén mon.

don vi. - Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Chu dong dé xuat giai quyét cong viée ding quy dinh cua phap luat va cua So.
4.1 | Chju trach nhiém ca nhéan trude phap luat, trudec Lanh dao S¢, Chanh Vian phong
vé ndi dung dé xuat gidi quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat lugng, tuan thu quy
trinh xur ly cong viée; duoc gitr ¥ kién riéng v€ chuyén mon (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) dé cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh. Truong hop cong

4.2 chuc dé xuat giai quyét cong viéc khong thong nhat véi y kién chi dao cua cap
trén (duoc thé hién va luu tai ho so giai quyét cong viéc) thi thyc hién theo quy
dinh v€ nghia vu cua can by, cong churc trong thi hanh cong vu.

43 Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém

" | vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ctia thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
" | trudng.
5- C4C yéu cau veé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d¢
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

Kién thic bo tro C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc
do6i véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong

Kinh nghiém Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu ve
(thanh tich c6ng ngach chuyén vién.
tac)
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Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phép ludt cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning,
nhiém vy duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhimng 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 duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
clru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, 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 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 xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3

» Str dung cong nghé thong tin 1-2
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» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
» Kha nang hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3
, . ~ __~_[|*Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
Nhom nang luc chuyén mén _
» Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban 2-3
* Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghi€p vu
e Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y  |» Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2
e Phat trién d6i 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: Chuyén vién thi quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém 1am viéc: S& Noi vu tinh Vinh Long. T?mg 4, 88A duong VO Van Kiét,
khom 3 Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc 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 1y; cidc van ban phap luat va
vin ban hudng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phoi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an, dé 4n vé quan
Iy kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soét tién mit, tai san quy,
gidy to c6 gia; dam bao an toan cac quy duoc giao quan ly; thuc hién nhiém vy thu quy
day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; chi tri, t6 chirc trién khai thyc thi cic nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

khai thuc hién cac
van ban.

thuc hién cdc van ban quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan ly 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 ly.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vy
cong viéc
2.1 Tham gia xay Phéi hop tham gia nghién ciu, xay Céac chién luoe, quy
dung chién luqc, dung chién luoc, quy hoach, ké hoach, k& hoach,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dé | chinh sach, chgong
hoach, chinh séch, an, du an; quy dinh cé lién quan dén | trinh, dl.:l‘ an, de qén
chuong trinh, d&¢ | quan ly quy don vi; quy trinh nghiép | dugc cap co6 tham
an, dy an. vu lién quan dén kiém soat tién mat, = quyen thong qua.
tal san quy, gidy to co gia thudc
pham vi quan ly
2.2 | Hudng dan va trién | 1. Tham gia hudng dan trién khai | 1. Vin ban, tai liéu

dugc ban hanh dung
tién d6, ké hoach,
thot gian va bao dam
chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. T6 chitc, huéng din, theo dai
viéc thuyc hién ché d9, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chiic,
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hiéu qua quan 1y vé quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy td c6 gia.

ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé quan 1y quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan den kiém so4t tién mat, tai san
quy, glay to co gia.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chuc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao vi¢c 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 ly quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, glay to co gia.

1. Van ban bao céo
két qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. No1 dung bdo céo,
danh gia co dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cip c6
thim  quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phap luat c6 lién quan; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an lién
quan dén nganh, linh vyc quan Iy
quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan den kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to c6 gia.

NoO1 dung tham gia
thim dinh, gép ¥
duogc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
luong do nguodi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hi¢n cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m
vu duogc phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy
to co gia, tai san quy khac trong
pham vi dugc giao.
- Bao quan an toan tuyét dbi cac
loai tién mat, tai san quy, gidy to cé
gia tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chep cép nhat s6 quy
va cac sO sach khac day du, 1o
rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai
san cudi ngay.

- Lam cac bdo cdo thong ké co lién

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cong viéc.
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quan khi dugc phan cong.

2.6

Phdi hop thuc | Phdi hop vé6i cac don vi lién quan | 1. Céng viéc, nhiém
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi | vu dugc giao thong

cac nhiém vu lién quan dén linh | sudt, tao duoc mbi
vuc nhiém vu dugc phan cong. quan hé cong tac phat

trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du,
vu chung, hoi hgp. | dén linh vuc chuyén mon & trong | chuan bi tai liéu va y

va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo

yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hi¢n

thang, tuan cla ca nhan.

ké hoach theo ding
ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vy duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khéc do céap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Thanh tra So; cic phong
chuyén mon thuéc S¢ va
Trung tam truc thugc S&

Céac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

dong lién quan dén linh vuc quan 1y kho,
quy don vi; quy trlnh nghiép vu lién quan
dén kiém sodt tién mat, tai san quy, gidy
to co gia thuoc pham vi quan ly cua don

VI.

- 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.

- 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 ding quy dinh cua phap luat va cua So.
Chiu trach nhiém ca nhén trudce phap luét, trude Lanh dao So, Chénh Vian phong
vé ndi dung dé xudt giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.
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4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy
trinh xtr 1y cong viéce; dugc gilt y kién riéng vé chuyén mén (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) dé cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh. Truong hop cong
chuc dé xuat giai quyét cong viéc khong thong nhat véi y 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 vu cua can by, cong churc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao

tao phu hop véi linh vyc cong tac.

Kién thirc bo tro - Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha

nudce doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong

duong
Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé
(thanh tich cong tac) | n&ach chuyén vién.
Pham chat ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu

truong, chinh sdch cua DPang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Biém 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 1ap va logic.

Céc yéu cau khéc - C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hi¢n, phéi

hop kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chttc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thyc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning d& xuat nhitng chii truong, xay dung quy trinh
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ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua So.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thic chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly céc tinh huong trong
qua trinh hudéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuwong phap
nghién curu, t6 churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
liéu, d¢ tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhié¢m.

- Biét van dung cic kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky ndng thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ndng luc chuyén mén

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dd
* Dao dic va ban linh 2-3
* T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
Nhém ning lye chung * Soan th’éo va ban hanh van ban 2-3
* Giao tiép ung xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Str dung cong nghé thong tin 1-2
* Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3

» Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

o Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3

nghié¢p vu

e Tu duy chién lugc 1-2

* Quén 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 1-2

* Quan 1y ngudn luc 1-2

e Phat trién d6i ngil 1-2




