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 HANH CHINH THUQC SO CONG THUONG
(Kém theo Quyét dinh sé 375/ OP-UBND ngay 04/3/2024 ciia
Chii tich Uy ban nhén dén tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM

1. Tong so vi tri viéc lam: 36 vi tri; trong do:

- Nhém vi tri viéc lam cong chuc lanh dao, quan Iy: 08 vi tri (tr mad SCT-
LP.01.01 dén ma SCT-LD.08.08);

- Nhom vi tri viéce lam cong chure nghiép vu chuyén nganh Cong Thuong: 10 vi tri
(tr ma SCT -CN.01.09 dén ma SCT -CN.10.19);

- Nhém vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén mon dung chung: 14 vi tri (tur
ma SCT - CM.01.20 dén ma SCT - CM.14.33);

- Nhém vi tri viéc lam cdng chirc kiém nhiém: 03 vi tri
- Nhom vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 01 vi tri (ttr ma SCT -PV.01.35)
2. Sip xép thir ty ma vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam duoc se'ip xép theo thir tu nhu sau:

Ma vi tri viéc lam Tén vi tri viéc lam Trang
L. Vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao, quéan ly ( 08 vi tri)

SCT-LP.01.01 | Gidm doc 3
SCT-LP.02.02 | Pho Gidm dbc 10
SCT -1Lb.03.03 Chéanh Van phong 16
SCT - Lb.04.04 Chénh Thanh tra 23
SCT - Lb.05.05 Trudng phong 29
SCT - Lb.06.06 Pho Chanh Vian phong 35
SCT - Lb.07.07 Phd Chanh Thanh tra 39
SCT - Lb.08.08 Pho trudng phong 43
IL. Vi tri viéc lam cong chire nghi¢p vu chuyén nganh cong thwong ( 10 vi tri)

SCT - CN.01.09 Chuyén vién chinh quéan 1y thuong mai trong nude 47
SCT - CN.02.11 Chuyén vién quan ly thuong mai trong nudce 52
SCT - CN.03.12 Chuyén vién quan 1y thuong mai quoc té 57




SCT - CN.04.13 Chuyén vién quan ly canh tranh 62
SCT -CN.05.14 Chuyén vién chinh quan 1y cong nghiép 67
SCT - CN.06.15 Chuyén vién quan 1y cong nghiép 72
SCT - CN.07.16 Chuyén vién quan 1y hoa chat 77
SCT - CN.08.17 Chuyén vién chinh quan 1y nang lugng 82
SCT - CN.09.18 Chuyén vién quan ly nang luong 87
SCT - CN.10.19 Chuyén vién quan 1y hoi nhap kinh t& quéc té 92
IIL. Vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén mon dung chung ( 14 vi tri)
SCT -CM.01. 20 Thanh tra vién chinh vé cong tac thanh tra 97
SCT-CM.02. 21 Thanh tra vién vé cong tac thanh tra 104
SCT-CM.03.22 | Thanh tra vién vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo 110
SCT - CM.04.23 | Thanh tra vién vé tiép cong dan va xur 1y don, thu 116
SCT-CM.05.24 | Thanh tra vién vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc 122
SCT-CM.06.25 | Chuyén vién vé cong tac thanh tra 128
SCT-CM.07.26 | Chuyén vién vé ké hoach, dau tu 133
SCT - CM.08.27 | Chuyén vién vé tai chinh 139
SCT-CM.09.28 | K¢ toan vién 145
SCT-CM.10.29 | Chuyén vién vé phéap ché 150
SCT-CM.11.30 | Chuyén vién vé quén tri cong s 155
SCT-CM.12. 31 Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong 160
SCT-CM.13.32 | Chuyén vién vé tong hop 165
SCT -CM.14. 33 | Van thu vién 170
I11. Vi tri viéc lam cong chirc kiém nhiém ( 03 vi tri)

Chuyén vién vé cai cach hanh chinh 174

Chuyén vién vé tha quy 179

Chuyén vién vé luu trit 185
IV. Vi tri viéc 1am hop dong lao dong hd tro, phuc vu ( 01 vi tri)

SCT - PV.01. 35 | Nhan vién lai xe 190
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II. BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi
VIEC LAM

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do - Hanh phic

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

Ma vi tri viéc lam: SCT — LD.01.01

Tén vi tri viéc 1am: Giam dbc o
Ngay bat dau thyuc hién:

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1,

bia diém lam vi¢c thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Theo churc nang, nhiém vy, quyén han cua S¢, Quy

uy trinh cong vi¢e lién quan: T A s
Quy g Vie d ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cua So

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam déc 1a nguoi dimg dau so, lanh dao, quan 1y va t6 chitc thyc hién chirc ning
quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc trén dia ban tinh va thuc hién cac nhiém vu khéc
dugc cap co thim quyén giao; chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban
nhan déan tinh, ddng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh Céng Thuong
truéc Bo truong Bo Cong Thuong va trude phép luat vé chire trach, nhiém vu duge phan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
Nhi€ém vy, mang hoan thanh cong viéc

R o Cong viéc cu the
cong viéc

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy
hoach, ké hoach dai han, 05 nim va hang
nam; chwong trinh, bién phap td chuc
thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nuéc vé nganh, linh vuc thude
pham vi quan 1y nha nudc dugc giao.

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

_ . Vin ban dugc Uy
2. Du thao van ban quy dinh cu thé chli’g ban nhan dan tinh

nang, nhiém vy, quyén han va co ciu t(:) thng qua, ban hanh
chuc cua s¢; quyét dinh quy dinh cu thé
chtic nang, nhiém vu, quyén han va co
cdu to chic cta don vi sy nghiép cong
1ap thudc S& Cong Thuong.

3. Du thao van ban quy dinh cu thé diéu
kién, ti€u chuan, chic danh doi1 vdi
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Truéng, Pho cac don vi thudc sd;
Truong, Pho trudng phong chuyén mon
thuoc Uy ban nhan dan huyén, thi x4,
thanh phd truc thudc tinh (sau day goi
chung 1a Uy ban nhin dan cap huyén)
trong pham vi nganh, linh vuc quan 1y.

2.2

Tham muu,
trinh Chu tich
Uy ban nhin
dan tinh trong
viéc thuc hién
cac cong vigc
thudc churc
nang, nhiém vy
theo quy dinh
cua phép luat

2. Dy thao quyét dinh thanh 1ap, sap
nhap, chia tach, giai thé céc td chire, don
vi cua s theo quy dinh cua phép luat.

2. Du thao quyét dinh, chi thi ca biét
thudc tham quyén ban hanh cia Chu tich
Uy ban nhan dén cap tinh.

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

2.3

T6 chiic thuc
hién cac nhiém
vu theo chuc
nang, nhiém vu
dugc phan cong
theo quy dinh
cua phép luat

1. T6 chirc thyc hién cac van ban quy
pham phép luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, dé an, du an,
tiéu chuan, quy chuan ky thuat va cac
van ban khéc trong linh vuc cong thuong
dugc co quan nha nudc cd thim quyén
ban hanh hodc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, hudng din, phd bién, gido
duc, theo ddi thi hanh phap lut vé cac
linh vuc thudc pham vi quan ly nha nuée
dugc giao.

2. T6 chtre thyc hién va chiu trach nhiém
vé giam dinh, dang ky, cip gidy phép,
van bang, chimg chi thudc pham vi trach
nhiém quan ly ciia co quan chuyén mon
cap tinh theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hoic ty quyén cta Uy
ban nhan dan cap tinh.

3. Giap Uy ban nhan dan cép tinh quan
1y nha nudc dbi v6i cac doanh nghiép, to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hoi va cac t6 chirc phi chinh phu thudc
cac linh vyc quan ly cua co quan chuyén
mon theo quy dinh cta phap luat.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién
co ché tu chu, tu chiu trach nhiém cual
don vi sy nghi¢p cong 1ap theo quy dinh
cua phap luat.

5. Thuc hién hop tac qudc té v& nganh,

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




linh vuc quan Iy va theo phan cong hoac
iy quyén cta Uy ban nhan dan cp tinh.

6. Huong dan chuyén mon, nghiép vu
thudc nganh, linh vuc quan ly ddi véi co
quan chuyén moén thuéc Uy ban nhan
dan cap huyén

7. T6 chic nghién ctru, tng dung tién
bo khoa hoc - k¥ thuat va cong nghé¢; xay
dung hé thdng thong tin, lwu tri phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghi¢p vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh
vuc duge phan cong phu trach dbi véi to
chtrc, ca nhan trong viéc thuc hi¢n cac
quy dinh cta phép luat; giai quyét khiéu
nai, td cdo, phong, chdng tham nhiing
theo quy dinh cua phap luat va theo sy
phan cong hodc uy quyén cua Uy ban
nhan dan cép tinh.

9. Quy dinh cu thé churc nang, nhiém
vu, quyén han cia vian phong, phong
chuyén mon nghi€p vu va don vi su
nghiép cong 1ap thudc so, phu hop voi
chtrc nang, nhiém wvu, quyén han cua s¢
theo huéng dan chung cua Bo Cong
Thuong quan ly nganh, linh vuc va theo
quy dinh ctia Uy ban nhan dan cép tinh.

2.4

Chi dao, to
chuc thuc hién
cong tac ndi bd
S¢

1. Quan 1y t6 chic bd may, bién ché
cong chire, co ciu ngach cong chuec, vi
tri viéc lam, co cdu vién churc theo chirc
danh nghé nghiép va s6 lwong nguoi lam
viéc trong cac don vi su nghiép cong lap;
thuc hién ché do tién lwong va chinh
sach, ché do dai ngo, dao tao, boi dudng,
khen thuong, ky luat dbi véi cong chic,
vién chuc va lao dong thudoc pham vi
quan ly theo quy dinh cua phap luat va
theo su phan cong hodc uy quyen cua Uy
ban nhén dan cap tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh duogc giao theo quy dinh cta phap
luat va theo phan cong hodc ty quyén
ctia Uy ban nhan dan cép tinh.

3. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo céo

dinh ky va dot xudt vé tinh hinh thuc

N1 dung cong viéc
duoc thuc hién theo
ding quy dinh cua
Dang va cua phap
luat.
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ngang BJ.

hién nhiém vu duoc giao véi Uy ban
nhan dan cap tinh, cdc B9, co quan

2.5

Thuce hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan déan, Chi tich Uy ban nhan dén cap
tinh giao va theo quy dinh cua phap luat.

2.6

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu
tuong ing ngach cong chirc cao nhat trong to chirc

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy tryc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
- Tinh Uy va céc Ban cua Tinh
uy.
- Hoi dong nhan dan tinh, Uy
ban nhan dan tinh.
Uy ban nhan dan tinh - Cac co quan quan ly nha
Chi tich UBND tinh nuo? thuoc UBND tinh.
A A Cong chuc, vién chuc,- Uy ban nhan dan huyén,
B0 Cong Thuong nguodi lao dong cia S thanh phd.

- Céc t6 chirc chinh tri - xa hoi
trong tinh.

- Cac co quan, td chuc, don vi
thudc Bo Cong Thuong.

- S¢ Coéng Thuong cac tinh,
thanh pho.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Tinh uy va cac Ban cua Tinh uy.

- Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban nhin dan
tinh.

- Cac co quan quan ly nha nudc thudc
UBND tinh.

- Uy ban nhé4n dan huyén, thanh phé.

- Céc tb chure chinh tri - x4 hoi trong tinh.

- Céac co quan, t6 chuc, don vi thuoc Bo

- 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.

- Thyuc hién béo cao theo yéu cau.

- Phéi hop xay dung cac vin ban quan Iy
cta co quan va hudng dan viéc thuc hién.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong
tac quan 1y hoat dong cuia nganh cong




Cong Thuong. thuong.

- S& Cong Thuong cac tinh, thanh ph.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta co quan, don vi.

3 Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4 DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

I Tham quyén trong quén 1y can bd, cong chirc, vién chirc

. |Thamgiay kién viéc bd nhiém, diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac d6i

vGi cong chirc.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én vé cac nganh k¥ thuat cong nghiép,
kinh té hodc quan ly kinh té, thuong mai hoac chuyén nganh khac
phu hgop nganh, Iinh vuc cong thuong

-Co bé“mg cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac co
gidy xac nhan tuong duong trinh d§ cao cap ly luan chinh tri cua
co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd trg  |twong duong hodc chtng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chirc ngach chuyén
vién chinh va tuong duong.

- Co chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Vu va tuong
duong hoac ching chi boi dudng 1anh dao, quan ly cap S& va

huyén va trong duong (sau khi b6 nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu cau
cua dia phuong noi cong tac hodc su dung duoc tieéng dan toc
thiéu s0 doi vdi truong hop 1am viée & vung dén tde thicu so.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- P4 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chtc
vu: Phé Giam déc So va twong duong, Phé Vu trudng va twong
duong thudc Bo, Pho Cuc trudng va tuong duong thudc Téng cuc,
Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cip
huyén va twong duong.

Pham chat ca nhan |truong, chinh sich ctia DPang, phap luat cia Nha nuéc, quy dinh

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu

cua phap luat.




- Tinh th?}n trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning chu tri xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyéet, ké hoach, giai phap doi
v6i1 cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhi¢m
vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luit ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang xay dung quy trinh ni bo va giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia don
vi.

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém..

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur 1y c4c tinh hudng trong
qué trinh hudng dan, ki€m tra, gidm sat cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Nam vitng va hiéu duoc su phat trién ciia nganh Cong Thuong.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 3-4

- T chure thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhém niing luc chung | - Giao tiép tmg xir 3-4

- Quan hé phdi hop 3-4

- Sur dung cong ngh¢ thong tin 3-4

- Sur dung ngoai ngilr 3-4

- Xay dung van ban 3-4

- Huémg dan thuc hién vin ban 3-4

Nhom nang lyc chuyén _ gidm tra thuce hién 3-4
o - Tham dinh vin ban, d¢ 4n 3-4
- T6 chue thuc hién 3-4




Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4
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UY BAN NHAN DAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: SCT — LD.02.02

Tén vi tri viéc lam: Phé Giam doc Sé

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1,
thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

So

Theo churc ndng, nhiém vy, quyén han cua So,
Quy ché lam vi¢c cia Uy ban nhan dan tinh, cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Gidm doc la cap pho cua Gidm doc, giip Giam doc quan 1y, t6 chic thuc
hién mdt hodc mot so linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cua So; chiu trach
nhiém trude Giam doc va trude phép luat vé nhiém vy 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

Giup Giam doc S¢
tham muu cho Uy

ban nhan dan cap) .z

tinh  trong viéc
thuc hién cac cong
viéc thudc chuc
nang, nhiém vu
theo quy dinh cua
phép luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy
hoach, ké hoach dai han, 05 nim va
hang nam; chuong trinh, bi¢n phap
td chirc thuc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nuéc vé nganh,
linh vuc thudc pham vi quan ly nha
nudc duoc giao.

2. Dy thao van ban quy dinh cu thé

chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cau t6 chiic cla so.

Vin ban duoc Uy ban
nhan dan tinh thoéng
qua, ban hanh

2.3

Gitip Giam ddc So
tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thudc
chirc nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat

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

2. Du thao quyét dinh, chi thi c4 biét
thudc thim quyén ban hanh ctia Chil
tich Uy ban nhan dan cép tinh.

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

2.4

Gitip Giam dbc So

1. To chic thuc hién cac van ban

Thyc hién theo dung
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td chicc thuc hién
cac nhiém vu theo
chicc nang, nhi¢m
vu dugc phan cong
theo quy dinh cua
phap luat

quy pham phép luat, quy hoach, ké
hoach sau khi dugc phé duyét; thong
tin, tuyén truyén, huéng dan, phd
bién, gido duc, theo ddi thi hanh
phap luét vé linh vyc thuéc pham vi
quan 1y nha nudc dugc giao.

2. Tb chuc thuc hién va chiju trach
nhiém vé giam dinh, dang ky, cip
gidy phép, van bang, ching chi
thudc pham vi trach nhiém quan ly
theo quy dinh cua phap luat va theo
phan cong hodc uy quyén ciua Uy
ban nhén dén cap tinh.

3. Giup Uy ban nhan dan cip tinh
quan 1y nha nudc dbi véi cac doanh
nghiép, va cac to chuc theo quy dinh
thudc cac linh vuc quan 1y cua co
quan chuyén mon theo quy dinh cua
phép luat.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc
hién co ché ty chu, tu chiu trach
nhiém cua don vi su nghi€p cong
1ap theo quy dinh cta phép luét.

5. Thuc hién hop tac quéc té vé
nganh, linh vyc quan ly va theo
phan cong hodc uy quyén cua Uy
ban nhéan dén cap tinh.

6. Huong dan chuyén mon, nghiép
vu thudc nganh, linh vuc quan ly ddi
v6i co quan chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan cap huyén.

7. T6 chic nghién ciru, ung dung
tién bd khoa hoc - k¥ thuat va cong
nghé; xay dyng 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 duoc phan cong phu trach
dbi vé6i td chire, c4 nhan trong viée
thuc hién cidc quy dinh ctia phap
luat; giai quyet khiéu nai, t0 cdo,
phong, chéng tham nhiing theo quy
dinh ctia phap luat va theo su phan
cong hoic uy quyén cua Uy ban
nhan dan cap tinh.

9. Quy dinh cu thé chic ning,

quy dinh cua phap luat




12

nhiém vu, quyén han cua van phong,
phong chuyén mén nghi¢p vu va don vi
su nghiép cong lap thudc sd, phu hop
v6éi chic nang, nhiém vy, quyén han
cia so theo huéng dan chung cia Bo
Cong thuong quan ly nganh, linh vuc
va theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan
cép tinh.

10 Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché
cong chuc, co cAu ngach cong chuc, vi
tri viéc 1am, co ciu vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép va sb luong ngudi
lam viéc trong cac don vi su nghiép
cong 1ap; thuc hién ché do tién luong
va chinh sach, ché do dai ng0, dao tao,
boi dudng, khen thuong, ky luat dbi voi
cong chtrc, vién chirc va lao dong thude
pham vi quan 1y theo quy dinh cua
phap luat va theo su phan cong hodc uy
quyén cta Uy ban nhan dén cép tinh.

11. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh duogc giao theo quy dinh cua
phap lut va theo phan cong hodc uy
quyén cua Uy ban nhan dén cap tinh.

12. Thyc hién cong tac thong tin, bdo
cdo dinh ky va dot xuit vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu duoc giao voi Uy
ban nhan dan cép tinh, cac B9, co quan
ngang Bo.

2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc S& phan cong.

26 bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu twong trng ngach cong chuc cao
"~ | nhat trong to chuc

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh

- Céc co quan quan ly nha

nuoc thuoc UBND tinh.
- Cac phong, don vitruc |- Uy ban nhin dan huyén,
i . thudc. thanh pho.
Gidm doc S¢ , ‘ _
- Cac cong chuc chuyén | - Cac t6 chirc chinh tri - xa hoi
mon trong don vi. trong tinh.

- Cac co quan, to chirc, don vi
thuoc Bo Cong Thuong.
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- S¢ Cong Thuong cac tinh,
thanh pho.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tinh iy va cac Ban cua Tinh uy.
- Ho1 dong nhan dan tinh, Uy ban nhan dan

tinh. - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Céac co quan quan ly nha nude thudc - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
UBND tinh. - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
- Uy ban nhé4n dan huyén, thanh phé. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Céc td chire chinh tri - x4 hoi trong tinh. | - Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

- Céc co quan, t6 chirc, don vi thudc B
Cong Thuong. ’
- S& Céng Thuong cac tinh, thanh pho.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
2 | Pugc tham du cac cudc hop cua ij ban nhan de}n tinh lién quan dén chuc nang,
nhiém vu dugc giao theo phan cong cia Giam doc So.
3 | Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
Il | Thim quyén trong quin Iy cin b, cong chirc, vién chirc
1 | Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac d6i voi cong
churc, vién chirc.
5- Cac yéu ciu veé trinh d9, ning luc
5.2- Yéu cau veé trinh dd
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én \{é cac nganh k¥ thuat cong nghiép,
kinh t€ hodc quan ly kinh té, thuong mai hodc chuyén nganh
khéac phu hgp nganh, linh vyc cong thuong

- C6 bang tdt nghi¢p cao cap 1y luan chinh trji hoic ctr nhén
chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong duong trinh do cao cap
Iy luan chinh trj ctia co quan c6 tham quyén.

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc d6i v6i ngach chuyén vién
chinh va tuong duong tr¢ 1én.

Kién thuc bd tro - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip Vu va tuong

duong hodc ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cap So va
tuong dwong hodc chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap
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huyén va tueong duong (sau khi bo nhiém).
- Co6 trinh d6 tin hoc va trinh do ngoai ngir phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong tac hodc st dung duoc tiéng dan
toc thiéu sb trong truong hop lam viéc ¢ ving dan toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- P3 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mot trong cac
chirc vu: Truéng phong, phd trudéng phong va tuwong duong
hodc da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tr du 5
nam tr¢ Ién, trong do 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia
hoan thanh tt nhiém vu.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
S6.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gilt khoa hoc, Iuu trix
s6 liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
clia S& trude mat ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
Nhom néang luc chung - Pao dirc va ban linh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xur 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- St dung ngoai ngir 34
- Str dung cong nghé thong tin
Nhoém nang luc chuyén | Xay dung van ban 3-4
mon - Huéng dan thuc hién van ban 3-4

- Kiém tra thuc hién van ban 3-4
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- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chure thyc hién vin ban 3-4
Nhém ning lyc quan 1y |- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly su thay ddi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chanh Van phong Sé

Ma vi tri viéc lam: SCT — LD.03.03

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

So Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1,
thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chttc ndng, nhi€ém vy, quyén han cia Sé, Quy
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cua So

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao S& vé chi dao
diéu hanh cac hoat dong cua S& thong sudt.

- Quan ly diéu hanh cong chtc, vién chirc, nguoi lao dong Vian phong, tham
muu gitp Lanh dao S& vé linh vuc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quéan tri, quan
1y phuong tién, tai san cua co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

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

1. Chu tri xac dinh ndi dung
cong viéc, xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thang ciia co quan va
lanh dao So.

2. Chu tri xay dung noi dung, ké

hoach coéng tac nam, quy, thang
cia Van phong theo quy dinh
cua co quan.

3. Phan cong nhiém vu 9h0 cac
phong truc thugc Khoi Van
phong.

4. Phan cong cong viéc cho cp
pho giup viéc quan ly va chiyl
trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chirc, vién chirc val
nguoi lao dong trong Van phong

S0.

1. Chuong trinh, ké hoach cong
tdc cua co quan phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong tac
ciia Uy ban nhan dan tinh, cua
So, dam bao tinh kha thi va
duoc ban hanh trudc dau nim,
dau quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac cia Vian
phong dugc t6 chic phu hop
v6i chuwong trinh ké hoach cong
tac cua co quan va nhiém vu
dugoc Lanh dao S¢ giao; duogc
ban hanh truéc dau nim, quy,
thang.

3. Cac phong khéng chdng chéo
hoac bo so6t nhiém vu cua don
vi; mot nhiém vu chi do 1
phong chiu trach nhi¢m chinh.
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5. Hudng dan xay dung va phé
duyét ndi dung chuong trinh, ké
hoach cong tdc ndm, 6 thang,
quy, thang cta cac phong.

6. Chi dao hudng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cia cong
churc, nguoi lao dong.

4. Phan cong cong viée cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bd sot cong viéc cua
Van phong; mot cong viéc chi
do mot nguoi chiu trach nhiém|

chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong
tac cua cac phong truc thudc
phu hop vé6i chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Van phong,
duoc phé duyét va ban hanh|
truéc dau nim, dau quy, dau
thang.

6. Ké hoach cong tac cua timg
cong chuc, vién chirc va nguoi
lao dong duoc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh giad viéc hoan thanh nhi¢ém
vu.

2.2

Chi tri t6 chirc
thuc hién nhiém|
vu, cong viéc cua
Vian phong

1.Chu tri kiém tra, d6n déc céc
don vi thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ctua So.

2. Kiém tra, dén ddc, diéu phdi
cong chuce, vién chuc va nguoi
lao dong thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

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

4. Chu tri hodc phéi hop voi cac
don vi va cac co quan lién quan
thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong.

5. Xir 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin|
¥ kién chi dao ctia Lanh dao So
v61 nhitng viéc vuot qua pham vi
chtrc trach.

1. Hoat dong cua vu, don vi
dong bd va kip thoi dé xuat
Lanh dao S& ¢6 bién phap diéu
chinh nham dat két qua theo ké
hoach cong tac cua co quan.

2. Hoat dong cuia Van phong So
thong sudt; cong viéc chung
cua Van phong dugc thuc hién|
theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién dd, chat
luong cua chuong trinh, ké
hoach.

3. PBanh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhan anh hudng dén
thue hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 14 co s
cho dao tao, bdi dudng, danh|
gia cong churc, nguoi lao dong.
4. Cong viéc cua Van phong
hoan thanh theo tién do chuong
trinh, ké hoach dé ra

5. Xt 1y chinh xac, dung thim
quyén va c6 bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y cong

- Pinh ky phan cong bd tri lai

- BO tri, bo tri lai cong viéc theo
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chtre, vién chuie va
nguoi lao dong
theo phan cap

cong viéc trong vi tri viéc lam|
dbi voi cong chire, vién chuc va
nguoi lao dong trong Van phong
S& theo phan cap.

- Chiu trach nhiém hd trg, theo

doi va danh gid cong chuc, vién
chuc va nguoi lao dong theo
phan cap.

- Theo doi dién bién nhan su,

nhu cdu nhén sy cua Vin phong;
nghién cuu, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, bd nhiém, bod
nhiém lai...; bao cao Lanh dao
S& dé xin y kién.

- T6 chuc thuc hién cac quy

dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dic cong
vy; xdy dung moi truong lam|
viéc van hoa.

dung quy dinh, quy ché cua co
quan, ddm bao cong khai, cong
bang

- Cong chtc, vién chuc va
nguoi lao dong duoc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chirc khach quan, céng tam va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién cta cong chirc.

- Pé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bOI
dudng... cong chirc, vién chuc
va nguoi lao dong dap ting yéu
cau cong viéc ctia Vian phong.

- Phat hién duogc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xur Iy kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuat vai
cap trén d6i v4i nhitng trudong
hop vuot qua tham quyén xir
ly.

2.4

Quan ly hoat dong
chung

1. Xay dyung va to chuc thyuc
hién quy ché 1am viéc, quy ché
phdi hop cong tac trong Vin
phong.

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

3. Xu ly, t chic quan ly vén)
ban dén

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

5. Thira uy quyén hodc thira
1énh ky cdc van ban theo quy|
ché lam vi¢c cua co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cdao tinh hinh hoat dong cua
Vin phong v6i Giam ddc S va
Phé Giam dbc So phu trach
(néu co).

7. Chi dao xay dung bao céo
va tong két cong tic nim, so
két 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi duoc
ban hanh, trién khai. Nam bat
day du cac thong tin vé cong
viéc Van phong dang va s¢
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan 1y; tap thé
doan két; Van phong hoan
thanh nhiém vu, cong viéc theo
ké hoach va céc cong viéc dot]
xudt dugc cip trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao S& duge chuan bj theo
dang quy trinh nghi¢p vy, quy|
trinh ban hanh van ban, ding
tién d6 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 trdch nhiém
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moi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phéd phu
trach khi viang mit theo quy
ché lam viéc.

vé ndi dung va thuc hién diung
quy trinh ban hanh van ban.

5. Giam doc S va Pho Gidm
doc So phu trach duogc cung
cap thong tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, b liéu chinh x4ac, dung thoi
han, phan anh ding két qua
thuc hién nhiém vu, cong viéc;
dé xuat dang, kip thoi cac vén
dé dé trinh Lanh dao co quan|
giai quyét.

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

2.5

Quan 1y tai chinh,
tai san

1. Chju trach nhiém vé cong
tac tham muu, to chirc quan 1y
tai san cua co quan theo uy
quyén va theo quy dinh.

2. Chiju trach nhiém vé cong
tdc quan ly tai chinh cia co
quan, Van phong theo uy|
quyén, theo quy dinh.

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

2. Tai chinh duwgc quan ly, su
dung dung quy dinh cua Dang
va phap luat

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham duy hop co quan va
cac cude hop theo quy ché 1am
vi€c cua co quan, Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién|
khai nhiém vu cua Van phong.
3. Tham du céac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao S¢.

1. Tiép thu va pho bién, quén
triét cho cong chire, vién chuc
va nguoi lao dong y kién chi
dao, quyét dinh cua Lanh dao
S¢ dé to chirc thuc hién kip
thoi

2. Cong viéc dugc trién khai v
thong tin duoc trao d6i kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin|
theo dung quy dinh; kip thoi
béo céo nodi dung két qua cudc
hop cho cip c6 thim quyén

2.7

Truye tiép thuc hién céc ¥ kién chi dao khac cua Lanh dao S6 va theo quy ché 1am viéc.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén Iy truc tiép va Quin Iy true tié Céac don vi phéi hep
kiém duyét két qua béi yire P chinh
Giam ddc So Céac don vi lién quan|
- Céc Ph6 Vin phong. e A

truc ti€p dén cong viéc
- Céc cong chuc, vién chirc vava chuyén mon nghiép
nguoi lao dong trong Van phong. vu dugc giao

Phé Giam d6c S¢ phu trach

3.2- Bén ngoai

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

Céc S0, ban, nganh tinh

: Cu thé theo chirc ning cta Van phong So
Uy ban nhan dan cac huy¢n, thi xa, thanhva nhiém vy Lanh dao co quan giao
pho

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

Puogc tham dy céc cudc hop cua Lanh dao S¢&, cua co quan va ngoai co quan co
2 lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

3 Puoc thira 1énh Giam ddc S¢ ky mot sd van ban theo Quy ché

Thira Gy quyén cua Giam déc So trong viée tiép nhan va xur Iy cac cong van,
bao co clia co quan to chirc cac cip, cac cong van gidy to hanh chinh khac

5 Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua S¢ trong pham vi nhiém vu

Puoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin

0 phuc vu cho nhiém vu dugc giao

7 Buoc uy quyen cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc tham
quyén va diéu hanh hoat dong ctia Vin phong khi di cong tac

I Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chire, vién chirc

1 Cir cong chuc cua Van phong So¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong
tac va giai quyé€t cho cong chirc thudc Van phong dugc nghi 01 ngay

9 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh vin

phong va céac cong chure, vién chire dudi quyen
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc, c6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu phu hop
vGO1 nganh, linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

- C¢ trinh do quan 1y nha nudc do1 voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong tr¢ 1én (sau khi bd nhi€m).

- Co trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc s dung dugce
tiéng dan toc thiéu s6 d6i v6i truong hop 1am viéc & ving dan
toc thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mét trong cac
chirc vu: Ph6é Chanh van phong, Phé trudng phong va tuong
duong tré 1€n hodc da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh
vue tir di 03 nam tr6 1€n va 03 nam lién tyc gén nhat duoc
danh gia hoan thanh tdt nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua 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.
- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
Van phong.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thyc hi¢n cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén ctia Van phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
Vian phong, cua B trudc mat cling nhu 1au dai.
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5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc Niing lwe cu thé Cap do
- PBao dirc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung - Giao tiép ing xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2.3
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang bue chuyen | g iém tra thyc hign 2-3
- Tham dinh van ban, dé an 2-3
- T4 chirc thyc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhém ning lyc quanly | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap -

Tw do - Hanh phuc

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

Tén vi tri viéc lam: Chanh Thanh tra Sé

Ma vi tri viéc lam: SCT — LD.04.04

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

So Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1,
thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chttc ndng, nhi€ém vy, quyén han cia Sé, Quy
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cua So

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Thanh tra S¢ 1a nguoil dung dau Thanh tra S&, thuc hién cdc nhiém vu
tham muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nuéc vé chuyén nganh thanh tra ndi vu
hodc lam nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Sé theo
sy phan cong cua Giam ddc S&. Chanh Thanh tra S chiu trach nhiém trude Giam ddc
S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong cua Thanh tra S& theo chirc nang, nhiém vy
dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

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

- Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tdc nam, 6
thang, quy, thang cua Phong
theo quy dinh cia co quan.

- Phan cong cong viéc cho
tung thanh tra vién, cong
chire; cap phé gitp viéc quan
ly.

- Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cbng td&c nam, quy, thang,
tudn cta cong chirc.

- Ké hoach cong tac ciia Phong
t6 chirc pht hop v6i chuong trinh
ké hoach cong tac ctia co quan va
nhiém vu duoc Lanh dao giao;
duge ban hanh trude dau nam, 6
thang, quy, thang.

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

- K& hoach cong tic cua ting
cong chiic dugc phé duyét thuc
hién va di co s& dé xem xét danh
gid viéc hoan thanh nhiém vy cua
thanh tra vién, cong chirc.

2.2

Chu tri t6 chuc

thuc hién nhiém

- Kiém tra, don doc, diéul

phdi thanh tra vién, cong

- Hoat dong cia Phong thong
sudt; cong vigc chung cua
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chuc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

- Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua turng thanh tra vién, cong
chuec.

- Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién
quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ctia Phong.
- Xu ly céc cong viéc dot
xudt (trong pham vi dugc
giao) va xin y klen chi dao
cua cap trén truc tlep dbi véi
nhitng viéc vugt qua pham vi
chuec trach.

..[nguyén nhan anh hudéng dén

Phong duoc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chat
luong cua chuong trinh, ké
hoach.

- Panh gi4 kip thoi, phat hién

thuc hién ké hoach va cé giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co so
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia thanh tra vién, cong chirc,
khen thudng, ky luat...

- Hoat dong ctia Phong dong
..bd va phu hop véi hoat dong
theo ké hoach cong tac ciia co
quan.

- Xir 1y chinh x4c, ding thim
quyén; bao céo kip thoi

2.3

vu, cong Vviéc
cua Phong
Quan ly cong

chuc trong Phong

- Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gié thanh tra
vién, cong chirc theo phéan
cap.

- Theo dbi dién bién nhén su,
nhu cau nhan sy ciia Phong;
nghién ctu, tim hiéu va dy
kién nhan su thay thé, bo
nhiém, bd nhiém lai...; béo
c4o cap trén tryc tiép dé xin y
kién.
- T6 chure thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dic cong vu; xdy dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh tri.

Iquyén xur Iy. Cac thanh tra vién,

- Thanh tra vién, cong chuc
dugc ho tro kip thoi; danh gia
nhan xét thanh tra vién, cong
chirc khach quan, cbng tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién cia thanh tra vién,
cong chuec.

- Pé xuidt tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chuc dap Ung
yéu cau cong viéc ctia Phong.

- Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nin, xir ly kip
thot; bao cao, hoac dé xuat voi
cap trén truc tlep dbi véi nhu:ng
truong hop vuot qua tham)

cong chic yén tam cong tac,
duoc khich 1€ sang tao va tich
cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

- Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong ctia Phong.

- Quy ché lam viéc, quy ché
phoi hop voi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién khai

- Xt Iy va t6 chuc quan 1y

- Nim bét ddy du cac thong tin
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van ban dén.

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

- Pinh ky (hodc dot xuat)
bdo cao tinh hinh hoat dong
ciia Phong véi cip trén truc
tiép.

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

- Dai dién cho Phong vé mdi
quan h¢ cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phd
phu trach khi Véng mat theo
quy ché 1am viéc.

vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot XUt
duoc cip trén giao theo dung
yéu cau tién do, chét luong.

- Van ban duogc xur 1y kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy
dinh

- Cac du thao van ban trinh

. |1anh dao don vi duoc chuéan bi

theo ding quy trinh nghi¢p vu,

“lquy trinh ban hanh van ban,

dung tién d6 va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
nd1 dung van ban

- Céc van ban duogc ky ban
hanh dang quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém|
vé ndi dung va thuc hién ding
quy trinh ban hanh van ban

- Lanh dao dugc cung cap
thong tin kip thoi.

- Béo cédo duogc cdp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
dang thot han, phan anh dung
két qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuat ding, kip
thoi cac Van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

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

2.5

Quan 1y tai san
cua Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chirc quan 1y tai
san theo uy quyén va theo

Tai san dugc quan ly theo quy
che, quy dinh

quy dinh.
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- Tiép thu va phd bién, quan
triét cho thanh tra vién, céng
chuc; y kién chi dao, quyét
- Tham du hop co quan va dinh cua cap trén truc tiép
cac cudc hop theo quy chéldugc t6 chuc thuc hién kip
Chi ti hoic lam viéc cia co quan, don vi. | thoi.
26 tham gia cacl - Chu tri hop giao ban, trién| - Cong viéc dugc trién khai va
' cuoc hop, hoi khai nhi€ém vu ctia Phong. thong tin dugc trao doi kip
nghi - Tham du cac cudc hop, hdi tho, dong quy dinh.
nghi theo phan céng cual - Tiép nhin, cung cip thong
Lanh dao. tin theo diung quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két qua
cudéc hop cho cap c6 tham
quyén
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.
28 DPam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viée lam Dap ung dugc cac yéu cau trong Ban
" Inghiép vu tuwong ting ngach cong chirc cao nhat mo ta vi tri viéc lam trong to chirc

3- Cac méi quan
3.1- Bén trong

hé trong cong viéc

Pwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Cép trén truc tiép

thudc phong

Phé Chanh thanh tra va
thanh tra vién, cong chuc

Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung vong

Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua

tinh, thanh ph

cap trén giao

Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vy

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
2 |DPuogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao
3 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thyc cia thong tin phuc
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vu cho nhiém vu duogc giao

Puoc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai S& c6 lién quan dén chirc nang,
nhiém vu ctia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

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

chtrc cua Phong

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong thanh tra vién, cong

quyén

Puoc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho thanh tra vién, cong chirc dudi

5- Cac yéu cau ve trinh do

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc, ¢ trinh do chuyén mén, nghiép vu phu
hop v&i nganh, linh vuce cong tac.

Kién thuc bo tro

- Co trinh d¢ quéan ly nha nudc doi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trg 1én.

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

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc sir dung dugc
tiéng dan toc thiéu s6 ddi voi truong hop 1am viée ¢ ving dan
toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chitc vu Pho
truéng phong va tuong duong tro 1én hodc da co thoi gian
cong tac trong nganh, linh vyc tir da 03 nam trd 1€n va 03 nam
lién tuc gﬁn nhét dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cuia
Phong.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé

tai, dé€ an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.
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- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé
chinh tri va dinh hudng phat trién.

thong

5.2- Y&u cau vé nang luc

Nhém ning luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc chung - Giao ti€p ung xtr 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2.3
- Xay dung van ban 2-3
Nt}ém nang lyc chuyén | _ Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
mon - Kiém tra thuc hién 2.3
Nhom nang luc chuyén | - Tham dinh vén ban, dé an 2-3
mon - T0 chirc thyc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhém nang lyc quanly | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién
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Doc lap -

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Tw do - Hanh phuc

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

Tén vi tri viéc lam: Truwéong phong

Ma vi tri viéc lam: SCT — LD.05.05

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Vinh Long, tinh Vinh Long)

S& Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh phd

Quy trinh cong viée lién
quan:

Theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han cua Sé, Quy ché lam|
viéc cia Uy ban nhan dan tinh, ctia S&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong thude So 13 nguoi dimg ddu mot phong, thuc hién cac nhiém
vu tham muu, tong hop; tham muu, quan Iy nha nude vé nganh, chuyén nganh
hoac lam nhi¢m vu bdo dam, phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cta S&
theo su phan cong cua Giam ddc S¢. Trudng phong chiu trach nhiém trude Giam
dbc So va trude phap luat vé moi hoat dong cia phong theo chirc ning, nhiém vu
dugc phan cong.

2- Cac cong viéc

va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

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

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tac ndm, 6 thang,
quy, thang cua Phong theo quy]
dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chirc; cAp pho gitip
viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cua cong
chuc

1. K& hoach cong tic cual
Phong t6 chuc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu duogc
Lanh dao giao; dugc ban hanh
truéc dau nam, 6 thang, quy,
thang.

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

3. Ké hoach cong tac cua ting
cong churc duoc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém|
vu cua cong chuec.

2.2

Chu tri t& chirc

1. Kiém tra, don doc, di€u phoi

1. Hoat dong cia Phong thong
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thuc hién nhiém
vy, cOng viéc cua

Phong

cong chuac thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

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

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

4. Xir 1y céc cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao cua cap trén
tryc tiép d6i véi nhing viec
vuot qua pham vi chure trach.

sudt; cong viée chung cua
Phong duoc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién d¢, chaf
lvong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. PBanh gia kip thot, phat hién

gnguyén nhan anh huoéng dén

thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gid thuc hién ké hoach 1a co sdf
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chirc, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong ctia Phong dong
bd va phu hgp vdoi hoat dong
theo ké hoach cong tac cua cof
quan.

4. Xt 1y chinh xéc, diing tham
quyén; bao céo kip thoi

2.3

Quan ly cong
churc trong Phong

1. Chiu trich nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong chuc
theo phan cap
2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan sy cua Phong;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bdo cao cép trén|
truc tiép dé xin y kién
3. T6 chuc thuc hién cac quy]
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dirc cong
vyu; xay dung moi truong lam|
viéc van hoa chinh tri

z/dudng...

1. Cong chirc duge hd tro kip
thoi; danh gida nhdn xét cong
chuc khéch quan, cong tdm va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién ciia cong chirc.

2. P& xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
cong chirc dap tng yéu
cau cong viéc cua Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nin, xu
ly kip thoi; bao cdo, hoac dé
xudt voi cap trén tryc tlep dbi
Vo1 nhirng truong hop vuot qua
thAm quyén xu 1y. Cac cong
chitc yén tam cong tac, duoc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

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

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

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phoi hop voi cac don vi lién|
quan dugc ban hanh, trién khai

- Nam biat ddy du cic thong




31

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

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén truc ti€p

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

6. Dai dién cho Phong vé mbi
quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap phd phu trach
khi ving mit theo quy ché 1am
viée

tin vé cong viéc Phong dang vl
s& trién khai thuc 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 viéc dot XUt
duogc cdp trén giao theo dung
yéu cau tién do, chét luong.

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

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

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi¢m|
vé ndi dung va thuc hién dang]
quy trinh ban hanh van ban

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

6. Bao cdo duoc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
ding thoi han, phan dnh dung
két qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuat diang, kip
thoi cac van dé dé trinh Lénh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng yéu
cau cong viéc clia Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan 1y tai

Tai san dugc quan 1y theo quy)

cua Phong san theo Uy quyén va theo quyché, quy dinh
dinh
Chi  ti  hoa 1. Tham dy hop co quan va caq 1. Tiép thu va phd bién, quan
Ut hoCeuge hop theo quy ché 1am viéckrigt cho cong chire; ¥ kién chi
2.6 tham gia cac cudc.yy oo quan, don vi.

hop, hoi nghi

2. Chi tri hop giao ban, trién

dao, quyét dinh cua cép trén|
truc ti€p dugc td chic thuc
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hién kip thoi.

o i . 2. Cong viéc duoc triéq khai
khai nhiém vy cua Phong. va thong tin dugc trao doi kip
3. Tham du cac cudc hop, hoithoi, ding quy dinh.
nghi theo phén cong cua Lanh| 3. Tiép nhan, cung cép thong
dao. tin theo dung quy dinh; kip thoi
bao cédo ndi dung két qua cudc
hop cho cap co6 thaim quyén

2.7

Thuyc hién cac nhiém vy khéc do cép trén truc tiép.

2.8

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam DPap tiing duoc cac yéu cau trong Ban
nghi¢p vu tuong ting ngach cong chirc cao nhat mo ta vi tri viéc lam trong to chuc

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

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép Ciac don vi phdi hop chinh

Cép trén truc tiép

Pho truéng phong va cong

chirc thudc phong Céc don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

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

Céc B9, nganh Trung vong

Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua cap trén giao
tinh, thanh pho

Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vu

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 |Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao

Puogc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai S& c6 lién quan dén chirc nang,

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

Il | Thim quyén trong quén 1y can bd, cong chirc, vién chirc

1 Th‘am gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chuc cua
Phong

2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Co trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu phu hop vdoi nganh, linh
vuc cong tac.

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d0 quan ly nha nudc doi voi cong chuc ngach
chuyén vién va twong duong tr¢ lén...

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong trd 1€n (sau khi bé nhi¢m).

- C¢ trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc sur dung duoc
tiéng dan toc thiéu s6 ddi voi truong hop 1am viée ¢ ving dan
toc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chitc vu Pho
truéng phong va tuong duong trd 1én hodc da co thoi gian
cong tac trong nganh, linh vuc tir da 03 nam trd 1€n va 03 nam
lién tuc gﬁn nhét duoc danh gid hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sich cua Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

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

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- PBao dirc va ban linh 2-3
- T chue thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung - Giao tiép (g xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngt 9.3
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang luc chuyén - Kiém tra thuc hién 2-3
mon , 3
- Tham dinh van ban, dé an 2-3
- T6 chirc thyc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhém ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CH
Déc lap - Tu do

U NGHIA VIET NAM
- Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Phé Chanh Van phong

Ma vi tri viéc lam: SCT — LD.06.06

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc

phé Vinh Long, tinh Vinh Long)

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Theo chttc ndng, nhiém vy, quyén han cua S&, Quy
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S¢

1- Muc tiéu vi tri

viéc lam

- Gitip Chanh Vin phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong trong viéc diéu
hanh thyc hién cong tac chuyén mon trén linh vyre €ONg tac quan tri ctia co quan.

- X1r Iy cong viéc cia Chanh vian phong khi Chanh vin phong di vang.

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhi¢ém vu

Giup Chanh van
phong trong viéc
quan 1y, to chiic
thuc hién nhiém
vu chung ctia Van

phong

2.1

1. Giap Chanh Van phong quan ly,
diéu hanh coéng viéc cua Vin phong
co quan thuéc Chinh phu; truc tiép chi
dao, don dbc, kiém tra hoat dong cual
cac phong, linh vuc cong tac theo su
phan cong cua Chanh Van phong.

2. Thuc hién nhiém wvu, quyén han|
trong pham vi dugc Chanh Van phong
phan cong va uy quyén; thuc hién ché
d6 béo cdo ddi voi Chanh Vian phong
vé tinh hinh va két qua thuc hién
nhiém vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chanh Van phong, Lanh dao co quan
vé v kién dé xuat, tién do, chat luong
hi¢u qua viéc thuc hién nhiém vu va
quy trinh giai quyét cong viéc duoc
giao.

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

1. Nam bat day du céac
thong tin vé cong viéc
thuéc mang cong viéc
dugc giao, phu trach.

2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan 1y duoc
giao, duoc hoan thanh
ding quy trinh, dung
tién do, dong gop kip
thoi cac ¥ kién, giai
phap cong tac cua Van|
phong.

3. Thyc hién dung
nhiém vu theo su phan
cong coOng viéc cua
Chanh Van phong.

4. Cong van, gidy to
dugc giao dugc xu 1y
kip thoi, chinh xac.

5. Hoan thanh chuc
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5. Piéu hanh Vin phong khi duoc| trach, nhiém vu cua
Chanh Van phong uy quyén hoacChanh Van phong trong
duoc lanh dao co quan giao. thoi gian dugc uy quyén

2.2

1. K& hoach dugc Xay]
dung theo dung nodi
Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac nam,dung ké hoach cua Van
quy, thang, tudn cta bd phan duoc phan cong phu trach phong, cua co quan
2. K& hoach duoc thuc
hién theo ding tién do.

2.3

Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.

2.4

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghié€p vu tuong ung ngach cong chirc cao
nhat trong to chirc

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

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

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Cac don vi, ca nhan phoi

Quin Iy truec tiép hep chinh

Chéanh Van phong dén cong viéc va chuyén mon|

Céac phong dugc phan cong

phu trach, theo ddi Céc don vi lién quan truc tiép

Cong chutc, vién chac dudi

. nghi¢p vu duogc giao
quyén va nguoi lao dong

3.2 - Bén ngoai

Co

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

Cac Bo, nganh Trung wong

Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua cap trén giao
tinh, thanh pho

Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vy

4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi€p vu
1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao
) Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

Puoc ky thay Chanh Vian phong mét sé cong vin, gidy to theo linh vire duoc phan
cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

Puoc 1am viéc truc tiép v6i Lanh dao co quan thudc Chinh pha khi c6 yéu cau
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6 |DPuogc tham gia cac cudc hop co lién quan

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

Chinh phu

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién)
1 |ché d9, chinh sach d6i véi cong chirc, vién chirc ciia Vin phong co quan thudc

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc, c6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu pht hop
vG1 nganh, linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén)
vién va tuong duong tr¢ 1én.
- Co chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap vu va tuong

duong hodc ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap so va
tuong duong (sau khi b6 nhiém).

- C6 trinh @6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu cau
cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc st dung duoc tiéng
dan toc thi€u s6 doi vdi truong hop 1am viée ¢ vung dan tdc thi€u
SO.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

D3 c¢o6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir da 03 nam trd
1én va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh
CO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia Van phong Bo.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
de an thudc Iinh vuc chuyén moén cua Van phong B9.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cia Van phong Bo trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.
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5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- PBao dirc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning Iuc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngix 2-3
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
1:118?]111 ning lyc chuyén - Kiém tra thuc hién 2-3
- Tham dinh van ban, dé an 2-3
- T4 chire thuc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning luc quanly | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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DAN

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

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

Tén vi tri viéc lam: Phé chanh thanh tra

Ma vi tri viéc lam: SCT — LD.07.07

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

So Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1,
thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chic nang, nhi
Quy ché lam viéc cua
S&

ém vy, quyén han cua So,
Uy ban nhéan dan tinh, cua

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

- Ph6 Chanh Thanh tra giap Chanh Thanh tra thyc hién mot s6 nhiém vu cu thé dugc
Chénh thanh tra phan cong thyc hién cOng tac thanh tra, kiém tra.

- Pho Chanh thanh tra chiu trach nhiém trudc Chanh thanh tra va trudc phap luat vé moi
hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia quan 1y,
diéu hanh mot sb
cong viéc do
Chéanh thanh tra
phén cong

- Guap Chanh thanh tra quan 1y,
di€éu hanh mot sO mang céng viéc
cua Phong.

- Tham gia xur 1y cac cong vi¢c dot
xudt (trong pham vi dugc giao) val
bédo cdo xin ¥ kién chi dao cua
Truong phong d6i v6i nhitng viée
vuot qua pham vi chirc trach duoc
giao.

- Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hi¢n cong viéc cua
Phong.

- Diéu hanh Phong khi dugc Chanh
thanh tra iy quyén.

- Nam bét dugc tinh hinh hoat
dong chung cta Phong; nam
bat diy du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

- Cac cong viéc, nhiém vy
quan 1y duoc giao hoan thanh
dang quy trinh, dang tién do.

Hoan thanh chic trach,
nhiém vu thay Chanh Thanh tra
trong thoi gian dugc uy quyén.

2.2

Thuc hién ché d6
hoi hop

- Pinh ky (hodc dot xuét) bao cio
tinh hinh hoat dong ciia mang cong
viéc duogc giao phu trach véi

- Lanh dao cip trén truc tiép
cua Chéanh thanh tra dugc cung
cap thong tin kip thoi.

Truong phong hodc cap trén truc
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cau.

tra.

ti‘é’p cua Chanh thanh tra khi c6 yéul

-‘Tham du cac cudc hop, hoi nghi
veé cong tac co lién quan cua Phong
theo phan cong cta Chanh thanh

- Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh.

03 [Xay du'ng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia bo phan dugc giao phu trach

- K& hoach duoc >§ﬁy dung theo
ding ndi dung ké hoach cong
tac cua Phong

- Cong viéc dugc thuc hi¢n

theo dung tién do ké hoach

2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Chanh thanh tra giao.

2 5 | Dam nhiém cong vi€c cua 1 vi tri viéc 1am nghi€p vy
twong ung ngach cong chirc cao nhat trong t6 chiic

bap ung duogc cic yéu cauy
trong Ban mo ta vi tri viéc lam

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

Pwoc quan Iy true tiép va

kiém duyét két qua boi Quin 1y trye tiép

Cac don vi phoi hop chinh

thudc phong

Pho Chéanh thanh tra va
Cap trén truc ti€p thanh tra vién, cong chuc|Céc don vili€én quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc B9, nganh Trung vong (theo nhiém vu
phan céng)

thuoc Trung wong (theo nhi€ém vu phan
coéng)

Cu thé theo chtrc ning ctia Vin phong va
nhiém vy Lanh dao co quan giao, Chanh|
Céac dia phuwong thudc tinh, thanh phd trucVan phong giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 |DPuogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢ém vu dugc giao
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Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d0 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao

DPuogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& c6 lién quan dén chirc nang,
nhiém vu ctia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

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

chtrc cua Phong

Tham gia ¥ ki€n hodc kién nghi vé viéc ti€p nhan, diéu dong thanh tra vién, cong

quyén

Puoc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho thanh tra vién, cong chirc dudi

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc, c6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu phu
hop v6i nganh, linh vyc cong tac.

Kién thuc bo tro

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

- C6 chtmg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
twong duong trd 1€n (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d§ ngoai ngt phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi coéng chirc cong tac hoidc st dung duoc
tiéng dan toc thiéu s6 doi voi trudng hop lam viée & ving dan
toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh tich
cdng tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chitc vu Pho
truong phong va tuong duong trd Ién hoac da co thoi gian
cong tac trong nganh, linh vuc tir da 03 nam trd 1€n va 03 nam
lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh tét nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu trrong, giai phap giai quyét
cac van dé€ thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi¢ém vu cua
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Phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua phong trong hé thong

chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép d
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung - Giao tiép tmg xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngilr 2-3
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang lee ChUyen | iém tra thyc hign 2-3
- Tham dinh van ban, dé an 2-3
- T4 chue thuc hién 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning luc quanly | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Phé trwéng phong

Ma vi tri vié

c lam: SCT — LD.08.08

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

S¢ Cong Thuong (2A,
thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long)

Hung Vuwong, Phuong 1,

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chirc nang, nhiém
ché lam vi¢c cua Uy ban

vy, quyén han cua So, Quy
nhan dan tinh, cia S&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Gitp viéc Trudng Phong, thuc hién cac nhi€ém vu muc ti€u chung cua Phong

- Ph6 Trudng phong chiu trach nhiém trude Truong phong va trude phap luat vé moi
hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
1y, diéu hanh
mot sd cong viée
do truéng phong
phan céng

1. Gip truong phong quan ly,
diéu hanh mot s6 mang cong
viéc cua Phong.

2. Tham gia xur ly cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi duoc
giao) va bao cdo xin ¥ kién chi
dao cua Truong phong dbi véi
nhitng viéc vugt qua pham vi
chuc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gi4
tinh hinh thyc hi¢n cong vi¢c cua
Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truong phong ty quyén.

1. Ndm bét dugc tinh hinh
hoat dong chung ctia Phong;
nim bit day du cac thong tin
vé cong viée thudc mang cong
‘viéc dugc giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vy
quan ly dugc giao hoan thanh|
dung quy trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu thay Trudéng phong
trong thoi gian dugc ty quyeén.

2.2

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hodc ddt xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc duoc giao phu
trach voi Truong phong hodc cap

1. Truéng phong, Lénh dao
cap trén truc tlep cua Trudéng
phong duoc cung cip thong tin
kip thoi.

trén truc tiep cua Trudng phong

2. Tiép nhan, cung cip thong
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khi c6 yéu cau. tin theo ding quy dinh.

2. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan cua
Phong theo phan cong cua
Truong phong.

1. Ké hoach dugc x@y dung
theo ding nodi dung ké hoach|

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cOng tac nam, cong tac cia Phong

23 quy, thang, tudn cta bd phan duoc giao phu trach

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach

2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudéng phong giao.

bam nhiém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc [am
2.5 nghiép vu twong rng ngach cong chuc cao
nhat trong to chirc

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

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

Pwoc quan Iy true tiép va

kiém duyét két qua béi Quin ly truec tiép Cac don vi phoi hop chinh

Cong chirc thugc mang cong

o R Céc to chuc, don vi lién quan
viéc dugc phan cong

Trudng phong

3.2- Bén ngoai

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

Céc B9, nganh Trung wong Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vy

cap trén giao

Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua
tinh, thanh pho

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham
vi nhi¢ém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vyl
cho nhiém vy duoc giao.

4 | Pugc tham gia céc cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
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Trudng phong.

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

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc ti€p nhan, di€éu dong, phan cong cong tac
cong chirc cuia Phong.

5- CAc yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu céu vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

Tét nghiép dai hoc, co trinh d6 chuyén mén, nghiép vu phii hop
vo1 nganh, 1inh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

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

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cip phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bd nhi€ém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu cau
cua dja phuwong noi cong chirc cong tac hodc sir dung duoc tiéng
dan toc thiéu s6 d6i v6i trudng hop lam viéc & ving dan toc
thiéu s6.

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh

Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03 nam tro
1én va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
CO quan.

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua
Phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hi¢n cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén ctiia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tdc chuyén mon cua Phong va dinh
hudng phat trién.
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5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- PBao dirc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | - Giao tiép g xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngilr 2-3
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang e chuyen | g iém tra thyc hign 2-3
- Tham dinh van ban, dé an 2-3
- T4 chtre thuc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quanly | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh quén|
ly thwong mai trong nuéc

Ma vi tri viéc lam: SCT — CN.01.09

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

So Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chttc ndng, nhi€ém vy, quyén han cua So&, Quy
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cua So

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuat va to chuc trién khai thyc hién cac nhiém vy vé quan ly
thuong mai trong nudc; chu tri hudng dan, ki€m tra thyc hién nhi€ém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay|
dung van ban

1. Tham gia xay dung cac nghi quyét,
quyét dinh, chi thi cia HDND, UBND
cap tinh vé quan 1y thuong mai trong
nuoc.

2. Tham gia xdy dung cdc van ban|
quan 1y thuéc thim quyén ban
hanh cia HDND, UBND cép tinh vé
quan ly thuong mai trong nudc.

1. Cac van ban tham gial
vé linh vuc quan ly
thuong mai trong nudc
dugc T6 bién tap hoac
ngudi chu tri soan thao
thong qua, ddm bao quy
trinh cbng tadc va theo
ding ké hoach vé tién do,
chét luong.

2. Cac du thao van ban
duoc phé duyét, trinh cap
c6 tham quyén ban hanh.

1. Tham gia hudng din trién khai cac

nghi quyét, quyét dinh, chi thi cia
HDND, UBND cép tinh vé& quan ly
thuong mai trong nudc.

1. Noi dung tham gia xay|
dung dugc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach, chét
luong theo yéu ciu.

2.2 | Hudng dan ) - ) ,

2. Tham gia hudéng dan nghi€p vul 2. Pugc co quan to chiic
quan 1y thuong mai trong nudc chollop dio tao, bdi dudng danh
cong chuc, vién chtrc, nguoi lao dong,jgid hoan thanh cong vige
doanh nghiép va nguoi dan. ciang day.

2.3 | Kiém tra T4 chirc kiém tra, phan tich danh gia,| Van ban bao céo két qual
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bao cao téng két viéc thuc hién cac
nghi quyét, quyét dinh, chi thi cua
HDND, UBND cap tinh vé quan 1y
thwrong mai trong nude, dé xuit chu
trrong, bién phap chin chinh.

kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép c6 tham
quyén phé duyét xtr Iy.

2.4

Thim dinh dé
an co lién quan

Tham gia cac dé an, van ban thudc
linh vyc cong tac dugc phén cong
trude khi trinh HDND, UBND cap
tinh.

Phan ndi dung tham gia
tham dinh dugc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Nghién ctru xay|
dung cac dé tai,
dé an cua linh vuc
quan 1y thuong
mai trong nudc

Chu tri hodc tham gia nghién ctru d@

tai, d& an vé quan 1y nghiép vu, cai
tién noi dung va nang cao hiéu qua
phuong phap quan 1y thuong mai
trong nudc.

Dé tai, d& an di xay
dung dugc thong qua,
nghiém thu va ap dung
trong thuc tién mang lai
hi¢u qua.

2.6

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu

1. Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién|
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu cua linh vuc quan ly
thuong mai trong nudc trén pham vi
tinh, bao gom céc linh vuc: thi truong
trong nudc: xuit khau, nhap khau;
thuong mai bién gidi (d6i véi cac tinh
6 bién gioi); thuong mai dién tir va
kinh té s6; xtic tién thuong mai; phong
vé thuong mai.

2. Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi€p vu khéc cua linh vuc quan|
Iy thuong mai trong nudc theo phan|
cong.

Dam bao quy trinh céng
yftac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét lugng,
hi¢u qua cong viéc.

2.7

Phéi hop thuc
hién trong cong
tic quan 1y
thuong mai trong
nuoc

Phoi hop véi cac don vi trong don vi;
vG1 cac co quan to chirc co lién quan

“ltrong cong tdc quan ly thuong mai

trong nudc.

Cong vi¢c, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong
tac tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

2.8

Thuc hién ché
do hoi hop

Dugc tham du cac cudc hop lién quan
dén cong tac theo phan cong.

Ké hoach dugc xay dung trén co so
noi dung ké hoach cong tic cua to
chuc va dugc thuc hién theo dung tién
do.

Du hop dung thanh phan,
thoi gian, dia diém quy)
dinh.

Du hop dung thanh phan,

thoi gian, dia diém quy)
dinh.

2.9

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tic nam, quy,

thang, tuan cua ca

K¢é hoach dugc xay dung

nhan.

trén co s& ndi dung ké
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hoach cong tic cia to
chic va duogc thuc hién
theo dung tién do.

2.10| Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh

- Cac phong, don vi truc
thudc.
Cong chire dugc phan

A \ \ ~ .. |- Cac cong chic chuyén
cong cung mang cong tac

mon trong don vi.

Trudng phong

- Cac don vi c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

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

Cac B9, nganh Trung vong Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vy

cap trén giao

Cac S¢, ban, I}génh, dia phuong cua
tinh, thanh pho

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

Puoc yéu cau cung cip thong tin va ddnh gid mic d6 xéac thuc cua thong tin phuc

4.2 vu cho nhiém vu dugc giao

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

4.3 duoc giao theo quy dinh

4.4 | Tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, thuwong mai,
quan tri kinh doanh, cong ngh¢ thong tin, luat, tai chinh, ngoai
ngilt, ngoai giao hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh,
linh vuc cong thuong.

Kién thirc bo tro C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc

Trinh d6 dao tao
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dbi voi cong chic ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tur da 09
nam tro 1€n. Truong hop coé thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian git ngach chuyén vién hoac twong duong d3
chu tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy|
pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chwong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co so trd 1én ma co quan sir dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ctu, xdy dung dd duoc cip co thim
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chyl
truvong, chinh sdch cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc éap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cua co quan, to
chuec.

- Nam o quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac
quyet dinh cu the va c6 kién thirc am hiéu vé linh virc xuit nhap
khau va xuc tién thuong mai.

- C6 k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc
giao nghién ctru, tham muu.

- C6 phuong phéap nghién ctru, tong két va dé& xuét, cai tién
nghiép vu quan 1y thuong mai trong nudc.

- C6 nang luc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhom; co
nang luc trién khai cong viéc bao dam tién do, chat luong va
hi¢u qua.

- Am hiéu thuc tién, kinh té - x3 hoi vé cong tac quan 1y thuong
mai trong nudc.

- Nam duoc xu hudng phét trién cua linh vuc xuat nhap khau va

xuc tién thuong mai.

5.2- Y&u cau vé ning luc

Nhom néng luc Niing lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 4
Nhom ndng luc chung - T6 chirc thuc hién cong viée 4
- Soan thao va ban hanh van ban 4
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- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

- Str dung cOng nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

- Xay dung van ban

- Hu6ng dan thuc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén

N - Kiém tra thuc hién van ban
mon

- Tham dinh vén ban

- Phdi hop thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

W W wwwiw kP> DD

- Phat trién cong chirc

Quan ly nha nude vé linh vye: thwong mai va thi truong trong nudc (bao gdm ca thuong mai nong thon,
mién ndi, ving sau, vung xa, bién gioi, hai dao va vung dén tgc); xic tién thuong mai; thuong mai dién
tir, kinh té s6 va chuyén d6i sé nganh cong thuong; tong hop chung tinh hinh phat trién thuong mai cua
cac dia phuong trén ca nudc va cac hoat dong quan ly trong linh vuc thuong mai ¢ dia phuong dugc
phan cip quan 1y theo quy dinh ctia phap luat
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Déc lap - Tu do

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

- Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quan ly
thwong mai trong nwéc

Ma vi tri viéc lam:

SCT-CN.02.11

Ngay bét dau thuc

hién:

bia diém lam viéc

So Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Theo churc nang, nhi€ém vy, quyén han ctia S¢, Quy ché
lam viéc ctia Uy ban nhan dan tinh, cua S¢

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung co ché, chinh sach vé quan 1y thuong mai trong nudc; truc
tiép thuc thi cadc nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung cic van béan
huéng din thudc thAm quyén ban hanh
ctia hoic HDND, UBND cép tinh vé
quan ly thuong mai trong nudec.

2. Soan thao quy dinh cu thé, vin ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cia HDND, UBND cép tinh
vé quan 1y thuong mai trong nudc theo
nhiém vu dugc phan cong.

Cac quy dinh, van ban
thudc linh vuc quan ly|
thuong mai trong nudc
duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
dam bao chat luong theo
yéu ciu cuia nguoi chy
tri.

2.2

Huong dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don|
vi lién quan dugc phan cong theo doi.
2. Huéng dan nghiép vu cho cong
chtrc va nguoi dan c6 lién quan.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi, cong chuc va
nguoi dan lién quan thuc
hién cong viéc chinh x4c,
kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chtrc theo ddi, kiém tra va béo cdo
tinh hinh vé két qua thyuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cua HDND,
UBND cap tinh vé quan ly thwong mai

Vin ban bao cdo két qual
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham|

trong nudc trong linh vuc dugc phan

quyén phé duyét xir 1y.
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cong, dé xuat chu truong va bién phap
chan chinh.

2.4

Thuc hién nhiém|
vu cu thé

1. Phéi hop cac don vi lién quan va
cong chirc trién khai thuc hién cc hoat
dong chuyén mon nghiép vu cua linh
vuc quan ly thuong mai trong nudc
trén pham vi tinh, bao gébm céc linh
vuc: thi trudng trong nuée; xuit khau,
nhap khiu; thuong mai dién tir va kinh
té sb; xtc tién thuong mai; phong vé
thuong mai.

2. Toéng hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hidu qua cong
viéc va bao cdo cap trén.

3. Tham gia phdi hop to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu khac cua cong tdc quan
Iy thuong mai trong nudc theo phan
cong.

1. Pam bao theo duang
quy dinh dap ung duoc
yéu cau nhiém vu de ra.

2. Thuc hién theo yéu
cau ke hoach cong tac.

Chu dong phoi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac

Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
duoc moi quan hé cong

2.5 | Phédi hop cong tacjcong chirc khac trién khai cong viée,|, =, :
5 | Phoi hop cong tac cong chire khac trleP lai cong vicef . o cuc theo ding
lam ding tham quyén va trach nhi¢m X . fy
. quy ché, quy dinh phoi
duoc giao. Y
hop cong tac.
NN 2 h ic cudc hop lié Tiép thu, 5i tho
Thuc hién ché do A’u’(_ycAt an} du cac cAuQcA op lien quan ' 1€p ‘E u trag doi t qlzg
26| .. dén cong tac theo phan cong. tin trién khai thyc hién|
hoi hop L 1A o
theo két ludn cude hop.
Ké hoach duoc xayl|
R . A 1A R L , dung trén co sé ndi dung
27 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, ké hoach cong the ol

thang, tuan cua ca nhan.

don vi va dugc thuc hién

theo dung tién do.

2.8

Thuyc hién cédc nhi€ém vu khéc do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Cong chure dugce phan
cong cung mang cong
tac

- Cac

- Cac phong, don vi truc thudc.

trong don vi.
- Céc don vi c0 lién quan.

cong chtrc chuyén mon
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Co quan, don vi co

quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac B9, nganh ¢ Trung
vu duogc giao)

uvong (theo nhiém| . L i . o
Cu thé theo chtic nang cia Phong va nhiém

vu Truéng phong giao

Céc don vi lién quan & dia phuong (theo

nhiém vu dugc giao)

4- Pham vi quyé

n han

TT

Quyén han cu thé

4.1 ' Pugc chu dong Ve

phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

4.2

Puoc yéu cau cung cip thong tin va ddnh gid mic d6 xéac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao

4.3

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

4.4 | Tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu truong

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh @

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, thuwong mai,
quan tri kinh doanh, cong nghé thong tin, luit, tai chinh, ngoai
ngtr, ngoai giao hodac chuyén nganh khac phu hop véi nganh,
linh vuc cong thuong.

Kién thuc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu
chuan ngach chuyén vién.

- Co6 k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban.

- Str dung duoc ngoai nglr ¢ trinh dJ twvong duong bac 3 khung
nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc st dung dugc tiéng dan toc
thi€u s6 do1 vdi cong chirc cong tac & vung dan toc thi€u so.

Kinh nghiém (thanh

Di co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir di 03 nam tré
1én va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugce danh gia hoan thanh t6t

tich cong tac)

nhiém vu.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cia Bang, phap luit cia Nha nudc, quy

dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, c4n than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xudt nhitng giai phap giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén chuc ning, nhiém vy clia co quan, to
chuec.

- Ndm 16 quy trinh xay dung cac phuwong an, ké hoach, céac
quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am hi€u vé linh vuc xuat nhap
khau va xuc tién thuong mai.

- C6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc
giao nghién ctru, tham muru.

- C6 phuong phéap nghién ciu, tong két va dé xuat, cai tién
nghiép vu quan ly thuong mai trong nudce.

- C6 nang lyc lam viéc doc lap hodc phéi hop theo nhom; co
nang luc trién khai cong viéc bao dam tién dg, chat luong va
hi¢u qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - x4 hoi vé cong tac quan 1y thuong
mai trong nudc.

- Nam duogc xu hudng phat trién cua linh vuc xuat nhap khau v

xuc tién thuong mai.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

OO

Niing lwc cu thé C

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chure thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

Nhom nang lyc chung

- Quan hé phéi hop

wwwww (wre

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir 3
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- Xay dung van ban

- Huong dan thyc hién van ban

Nhom nang luc chuyén

- Kiém tra thuc hién van ban

mon

- ThAm dinh van ban

w (W w [w

- To6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhoém nang lyc quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyuc

- Phat trién cong chirc

NN NN N W
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Déc lap - Tu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

do - Hanh phuc

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quén ly
thwong mai quoc té

Ma vi tri viéc lam: SCT — CN.03.12

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

So Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chtiic nang, nhi€ém vy,

ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cua So

quyén han ctia SO, Quy

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuat va t0 chuc trién khai thyc hién cac nhiém vu vé quan ly
thuong mai quoc t€; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién nhiém vy dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung cdc van ban
huéng din thudc thim quyén ban
hanh cia HDND, UBND cép tinh vé
quéan 1y thuong mai qudc té'.

2. Soan thao quy dinh cu thé, vin|
ban trién khai thuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach ctia HPND,
UBND cap tinh vé quan ly thuong
mai quéc té theo nhiém vu dugc
phén cong.

Cac quy dinh, van ban
thudoc linh vuc quan ly
thuong mai quc té duoc
hoan thanh theo dung tién|
d0 k& hoach, dam bao chat
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

1. Huéng dan nghiép vu cho céc
don vi lién quan dugc phan cong

Truyén dat duogc cac ndi
dung v€ nghiép vu dé cac
don vi, cong chirc va nguoi

2.2 | Huéng dan theo dai. A "
& ) X » _ |dan lién quan thyc hién
2. Hudéng dan nghiép vu cho congleong vise chinh xac, kip
churc va nguoi dan co lién quan. thori
T 6 chuc theo ddi, kiém tra va bao[Van ban bao cao két qua
.2 cao tinh hinh vé két qua thyc hiénlkiém tra, danh gia va c6 dé
2.3 |Kiém tra

chi thi, quyét dinh, ké hoach cual

xuit kip thoi; ding ké

HDND, UBND cp tinh vé quan 1y,

hoach, duoc cép thaml
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thurong mai quoc té trong linh vic
duoc phan cong, dé xuat chu truong
va bién phap chan chinh.

quyén phé duyét xtr Iy.

2.4

Thuc hién nhiém|
vu cu thé

1. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon nghi€p vu cua Quan ly
thurong mai quéc té trong pham vi
tinh, bao gém: xuit nhap khau; xtic
tién thuong mai; phong vé thuong
mai.

2. Toéng hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tong két, danh gid hiéy
qua cong viéc va bao céo cap trén.

3. Tham gia phdi hop t6 chirc trién|
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu khac cia cong tac
quan 1y thuwong mai qudc té theo
phan cong.

1. Bam bao theo ding quy
dinh dap tng duoc yéu cau
nhi¢m vu dé ra.

2. Thyc hi¢én theo yéu cau
ké hoach cong tac.

2.5

Phdi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi hop
vGi cac cong chirc khac trién khai
cong viée, 1am ding thim quyén v
trach nhi¢m dugc giao.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

2.6

Thuc hién ché d6
hoi hop

Puoc tham du cac cudc hop lién|
quan dén cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao d6i thong tin
trién khai thuc hién theo
két luan cudc hop.

2.7

Xay dung va thuc

hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan ctia cd nhan

Ké hoach dugc xiy dung
trén co so ndi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va dugc thuc hién theo
dung tién do.

2.8

Thuc hi¢n cadc nhiém vu khac do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Trudng phong

Cong chtrc dugc phan
cong cung mang cong tac

- Céc phong, don vi truc thudc.

- Céc cong chuc chuyén mon
trong don vi.

- Céc don vi c6 lién quan.
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Cac B9, nganh ¢ Trung wong (theo nhiém

vu duogc giao)

Cu thé theo chirc ning cta Phong va nhiém
vu Truéng phong giao

Céc don vi lién quan & dia phuong (theo
nhiém vu dugc giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao

4.2

Puoc yéu cau cung cip thong tin va ddnh gid mic d6 xéac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao

4.3

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

4.4 | Tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu truong

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh kinh té, luat, k¥ thuat,
thuong mai qudc té, luat, tai chinh, ngoai ngi, ngoai giao, quan
tri kinh doanh, cong ngh¢ thong tin hoac chuyén nganh khac phu
hop véi nganh, linh vyc cong thuong.

Kién thuc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu
chuan ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban.

- St dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d0 twong duong bac 3 khung
nang luyc ngoai nglt Vi¢t Nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh|
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong vige, voi tap thé, phé)i hop
cong tac tot.

- Trung thuyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhirng giai phap giai quyet cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co quan, to
churc.

- Nam o quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac
quyet dinh cu the va c6 kién thirc am hiéu vé linh virc xuat nhap
khau va xuc tién thuong mai.

- C6 k¥ ning soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc
giao nghién ctru, tham muu.

- C6 phuong phap nghién cuu, tong két va dé xuat, cai tién
nghiép vu quan ly thuong mai qudc té.

- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhom; co
nang lyc trién khai cong viéc bao dam tién dg, chat luong va
hi¢u qua.

- Am h1eu thue tién, kinh té - x3 hoi vé cong tac quan 1y thuong
mai quoc té.

- Nam duoc xu hudng phat trién cua linh vuc xuat nhap khau va
xuc tién thuong mai.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T chuc thyc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhoém nang lyc chung - Giao tiép tmg xtr 3
- Quan hé phdi hop 3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir 3
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- Xay dung van ban 3
- Huéng dan thyc hién vin ban 3
rI:élr?m nang lyc chuyén Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh vin ban 3
- Phéi hop thuce hién 3
- Tu duy chién luoc 2
Nhoém nang lyc quan ly - Quan 1y sy thay doi 2
- Ra quyét dinh 2
- Quan 1y ngudn lyc 2
- Phat trién cong chirc 2

'Quan 1y nha nudc Vé cac linh vyc: Xuét nhap khau; xuc tién thuong mai; phong vé thuong mai; thuong
mai dién tir va kinh té sd; chinh sach phat trién quan h¢ kinh te thuong mai, cong nghi€p vdi cac nudc,
ving lanh thd, khu vye, tiéu ving, cac td chire qudc té va cac to chire kinh té thuong mai, cong nghié
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Déc lap - Tu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

do - Hanh phuc

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly

canh tranh

Ma vi tri viéc

lam: SCT — CN.04.11

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc

phé Vinh Long, tinh Vinh Lo

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh

ng)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chttc nang, nhi€ém vy,

ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cua So

quyén han cia SO, Quy

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia xay dung co ché, chinh sach vé quan 1y canh tranh; truc tiép thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung cac van ban
huéng dan thudc thim quyén ban
hanh cia HDND, UBND cép tinh vé
quan ly canh tranh.

2. Soan thao quy dinh cu thé, vin
ban trién khai thuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cia HDND,
UBND cap tinh vé quan 1y thuong
mai quéc té theo nhiém vu duogc
phan cong.

Cac quy dinh, van ban
thudc linh vuc quan ly canhl
tranh, bao vé quyén loi
nguoi  tiéu dung, kinh
doanh theo phuong thuc dal
cap duogc hoan thanh theo
dang tién d6 ké hoach, daml
bao chat luong theo yéu
cau ctia ngudi chu tri.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac
don vi lién quan dugc phan cong
theo doi.

2. Hudéng dan nghiép vu cho cong
chirc va nguoi dan cd lién quan.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi, cong chirc va nguoi
dan lién quan thyc hié¢nl
cong viéc chinh xac, kip
thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chirc theo dbi, kiém tra va bao cao
tinh hinh vé két qua thuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cua HDND, UBND
cip tinh v& quan 1y canh tranh. trong
linh vyc duoc phin cong, dé xuat chii

trrong va bién phap chin chinh.

Vin ban bao cao két qua kiém)
ltra, danh gia va c6 dé xuét kip
thoi; dung ké hoach, dugc cép
tham quyén phé duyét xi 1.
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Thuc hién nhiém

24 vu cu thé

1. Phdi hop trién khai thue hién cac
hoat dong chuyén moén nghi¢p vy
cua linh vuc quan ly canh tranh, bao
vé quyén loi ngudi tiéu dung va
kinh doanh theo phuong thirc da cip
trén dia ban tinh trtong pham vi
nhi¢m vu, quyén han theo quy dinh|
phap luat..

2. Toéng hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tong két, danh gid hiéy
qua cong viéc va bao céo cap trén.

3. Tham gia phdi hop t6 chirc thyuc
hién cac hoat dong chuyén mon|
khiac cua linh vyc quan ly canh
tranh, bao vé quyén loi nguoi tiéu
dung va kinh doanh theo phuong
thirc da cap theo phéin cong.

1. bam bao theo dung quy
dinh dap tmg duoc yéu cau
nhiém vu d¢€ ra.

2. Thuc hi¢én theo yéu cau
ke hoach cong tac.

2.5 | Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cic co
quan, don vi lién quan va phdi hop
v6i cac cong chirc khéac trién khai
cong viéc, lam dung tham quyén val
trach nhiém dugc giao.

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao duogc
moi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phbi hop cong tac.

Thuc hién ché d6

26 }oi hop

DPuoc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao d6i thong tin
tricn khai thuc hién theo
két luan cudc hop.

57 Xay dung va thuc

thang, tuan ctia c4 nhan

hién ké hoach cong tac nam, quy,

Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va duoc thuc hién theo

dung tién do.

2.8

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy true tiép va

kiém duyét két qua

béi Quan ly truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Cong chtic dugc phan
cong cung mang cong

tac trong

- Cac phong, don vi tryc thudc.

- Cac cong chirc chuyén mon

don vi.

- Céac don vi c6 lién quan.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, nganh ¢ Trung wong (theo nhiém

vu duoc giao) Cu thé theo chirc ning cta Phong va nhiém
. vu Trudng phong giao

Céc don vi lién quan & dia phuong (theo
nhiém vu dugc giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

492 Tham gia y kién hodc kién nghi trong cong tic quan 1y xuat nhap khau va xuc tién

thuong mai

4.3 nhiém vu dugc giao

Puogc yéu cau cung cap thong tin vé cong tac di€u hanh ctia don vi trong pham vi

44 Puoc cung cap cac thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4.5 ' Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- CAC yéu cau vé trinh d, ning lwc

5.1- Yéu cau veé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh luat, kinh té, tai chinh,
Trinh d¢ dao tao ngoai giao, tin hoc hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh,
linh vyc cong thuong.

Kién thurc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéy
chuan ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban.

- Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 trong dwong bac 3 khung

nang lyc ngoai nglr Viét Nam hodc str dung duoc tleng dan toc
thiéu s6 ddi v4i cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu so.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cia Bang, phap luit cia Nha nudc, quy

dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, c4n than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc tinh hinh va xu hudng phat trién hoat dong canh|
tranh, bdo vé ngudi ti€u dung, kinh doanh theo phuong thic da
cap trong nudc va thé gidi; to chirc nghién ciru phuc vu quan 1y,
va xu ly thong tin quan ly.

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu cua co
guan, don vi.

5.2- Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap dd

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

Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 3
- Quan hé phdi hop 3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir 3
- Xay dung van ban 3
- Huéng dan thyc hién vin ban 3

Nhoém nang luc chuyén _

mon - Kiém tra thyc hién van ban 3
- Tham dinh vin ban 3
- Phéi hop thyc hién 3
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- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién cong chirc
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Déc lap - Tu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

do - Hanh phuc

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh

quan ly cong nghiép

Ma vi tri viéc lam: SCT — CN.05.14

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuwong, Phuong 1,
thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chirc nang, nhiém vy,

ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S¢

quyén han cua So, Quy

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham muu, dé€ xuat va to6 chuc trién khai thyc hién cac nhiém vu vé cong tdc quan
1y cong nghi€p; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gid hoan

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

1. Tham gia xay dung cac van ban|
quan 1y thudc thim quyén ban
hanh caia HDND, UBND cp tinh vé
quéan 1y cong nghiép’.

2. Tham gia xay dung céc van ban
quan 1y thudc thim quyén ban
hanh® cia HDND, UBND cép tinh
vé quan 1y cong nghiép.

1. Cac van ban tham gia
vé linh vuc cong tdc quan
Iy cong nghi€p dugc TO

y[bién tap hodc nguoi chu tri

soan thao thong qua, dam|
bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién
do, chat lugng.

2. Cac dy thao van ban

dugc phé duyét, trinh cap
c6 tham quyén ban hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia huéng dan trién khai
cac nghi quyét, quyét dinh, chi thi
cia HDND, UBND cap tinh vé quan|
1y cong nghiép.

2. Tham gia huéng dan nghiép vy
quan ly cong nghi¢p cho cong churc,
vién chuc, nguoi lao dong, doanh|
nghi¢p va nhan dan.

1. NO1 dung tham gia xay

|dung duogc hoan thanh theo

dung tién d6 ké hoach, chat
luong theo yéu ciu cual
nguoi chu tri.

2. Pugc co quan t6 chiic
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra

T6 chirc klem tra, phan tich danh

Vian ban bao cao két qua

i4, bao cdo tong két viée thyuc hién

ki€m tra, danh gid va co dé
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cac nghi quyét, quyet dinh, chi thi
cua HDND, UBND cap tinh vé quan
Iy cong nghiép, dé xuat chu truong,
bién phap chéin chinh.

xuat kip thoi, ding ké

hoach.

2.4

Tham dinh dé an
cé lién quan

Tham gia tham dinh cac dé an, van
ban thudc linh vyc cong tac dugc
phan cong trudc khi trinh HDND,
UBND cép tinh.

Phan ndi dung tham gia
tham dinh duogc hoan thanh|
theo ding ké hoach, chit
luong do nguoi cha tri
giao.

2.5

Nghién cuu xay)|
dung dé tai, dé an
cua linh vuc quan
Iy cong nghiép

Chu tri hodc tham gia nghién ctu
dé tai, dé an vé quan Iy nghiép vu,
cai tién ndi dung va nang cao hiéyl
qua phuong phdp quan ly cong
nghiép.

Dé tai, dé an da xay dung
duogc thong qua, nghiém
thu va ap dung trong thuc
tién mang lai hiéu qua.

2.6

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

1. Tham muu xa@y dung, trinh ban
hanh, to chic thyc hién quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, dé an, chinh
sach phat trién, hd tro phat trién cac
nganh (trén dia ban tinh): cong
nghiép co khi, luyén kim, cOng
nghiép dién tir; cong nghiép hd tro;
cong nghiép khai thac mo va ché
bién khoang san; an toan thuc pham,
cong nghiép tiéu dung, cong nghiép
thuc pham va cong nghiép ché bién
khac; khuyen cong; cum cong
nghiép; tiéu thu cong nghi€p; san
xudt va tiéu dung bén vimng; quéan 1y
chat luong san pham hang hoa.

2. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu khac cua linh
vuc quan 1y cong nghi€p theo phan|
cong.

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

2.7

Phéi hop thuc
hién trong cong
tdc quan ly cong
nghiép

Phbi hop véi cac BO, nganh, So
Cong Thuong, Hiép hoi, Hoi, cong
ty ludt, doanh nghi¢p va cac don vi
cé lién quan trong cong tadc quan ly
cong nghiép.

Cong viéc, nhi¢ém vu duogc
giao thong subt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

2.8

Thuc hién ché do
hoi hop

Dugc tham dy cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu

theo yéu cau.
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Ké hoach duoc xay dung

A N A1 X A S ,ftrén co s& ndi dung ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, ' &

2.9 thane. tuAn cia ca nhan hoach cong tac cua to chirc
& ' va duoc thuc hién theo
ding tién do.
2.10| Thyuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy truec tiép Cic don vi phoi hop chinh

- Cac phong, don vi truc thudc.
Cong chtc dugc phan
Trudng phong cong cung mang coOng
tac.

- Céac cong chuc chuyén mon
trong don vi.

- Cac don vi c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac

Cac

vu dugc giao)

nhiém vu dugc giao)

Bg, nganh ¢ T uong (theo nhi¢ 2 L , \ < pia
©, ngan rung g (theo nhi¢m Cu thé theo chtrc nang cta Phong va nhiém vy

Truong phong giao
don vi lién quan & dia phuong (theo

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

buoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vy
duogc giao theo quy dinh

4.4

Tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu truéng
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, k§ thuét, tai
chinh, luat, chinh sach cong, kinh doanh, ngoai nglt hodc chuyén|
nganh khac phu hgp vé1 nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng, ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc dbi
voi1 cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac ¢
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

- Co6 k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban.

- Sur dung duoc ngoai ngit ¢ trinh d¢ tuong duong bac 3 khung
nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc sir dung duogc tiéng dan toc
thiéu s6 do1 v&i cong chirc cong tac & vung dan toc thicu so.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong tu du 09
nam tro 1én (khong ké thoi gian tap su, thir vige), trong d6 thoi gian
gitr ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (dua 12 thang).

- Da tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ciru khoa
hoc tir cip co so trd 1én vé quan 1y cong nghiép ma co quan sty
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién clru, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truvong, chinh sach cta Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta
cO quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, gidi phap giai quyét cac
van dé thyc tién 1ién quan dén churc nang, nhi€ém vu cua co quan,
don vi.

- C6 kha ndng t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi.
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5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do

- PBao dirc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc 4
Nhoém nang lyc chung

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xtr

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhém nang luc chuyén . .: e 1,
& YN - Kiém tra thuc hién van ban

mon
- Tham dinh van ban

- Phéi hop thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

W wwww|d PP DD

- Phat trién cong chirc

Quan 1y nha nudc va té chirc thyc thi phap luat d6i v6i linh vyc cong nghiép va an toan ~cong nghiép,
bao gom: cong nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghiép khai thac mo va ché bién  khoang
san; cong nghiép dién tir; cong nghi€p ti€u dung; cong nghiép thuc pham; cong nghiép ché bién khéc;
cong nghiép hd tro; tiéu thi cong nghiép (bao gdom lang nghé tiéu thu cong nghiép); khuyén cong; cum
cong nghiép; doanh nghiép cong nghi¢p nho va vira.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quén ly

cong nghiép

Ma vi tri viéc lam:

SCT — CN.06.15

Ngay bét dau thuc

hién:

bia diém lam viéc

So Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh
ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

lam viéc ciia Uy ban nhan dan ti

Theo churc nang, nhi€ém vy, quyén han cua S¢, Quy ché

nh, cua S¢&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia x4y dung co ché, chinh sach vé quan 1y cong nghiép; truc tiép thuc thi
cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac 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

1. Tham gia x4y dung cac van ban
huéng din thudc thAm quyén ban hanh
ctia hoic HDND, UBND cép tinh vé
quan ly cong nghiép.

2- Soan thao quy dinh cu thé, van ban
trién khai thyuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach ctia HDND, UBND cip tinh|
vé quan 1y céng nghiép theo nhiém vyl
duogc phan cong.

Cac quy dinh, van ban
thuoc Iinh vuc quan ly
thwrong mai trong nudc
dugc hoan thanh theo ddng
tién d6 ké hoach, dam bao
chat luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don|
vi lién quan dugc phan cong theo doi.
2. Huéng dan nghiép vu cho cong
chtrc va nguoi dan c6 lién quan.

Truyén dat cac ndi dung
Ve nghi¢p vu dé cac don vi,
cong chuc va nguoi dan
lién quan thuc hién cong
viéc chinh xdc, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chuc theo doi, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thyuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cia HPND,
UBND cdp tinh vé quan 1y copng
nghiép trong linh vuc dugc phan cong,
dé xuat chu truong va bién phap chan

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xuat kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép tham|
quyén phé duyét xtr 1y.

chinh.
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2.4

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1. Tham muu xdy dung, trinh ban

hanh, t6 chitc thuc hién quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dé 4n, chinh sach|
phat trién, hd tro phat trién cic nganh
(trén dia ban tinh): cong nghiép co khi,
luyén kim, cong nghiép dién tu; cong
nghiép hd trg; cong nghiép khai thac
mo va ché bién khoang san; an toan
thuc pham, cong nghiép tiéu dung,
cong nghi¢p thyc pham va cong nghiép
ché bién khac; khuyén cong; cum cong
nghiép; tiéu thu cong nghiép; san xuit
va tiéu dung bén vimg; quan 1y chat
luong san pham hang hoa.
2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bao cdo cap trén.
3. Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu khac cua cong tdc quan
Iy cong nghi€p theo phin cong

1. Bam bao theo ding quy
dinh dap trng duoc yéu cau
nhi¢m vu deé ra.

2. Thyc hi¢én theo yéu cau
ké hoach cong tac.

2.5

Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chire khac trién khai cong viéc,
lam dung tham quyén va trach nhiém|
dugc giao.

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac tich)
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

2.6

Thuc hién ché do
hoi hop

Duogc tham du cac cudc hop lién quan
dén cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao d6i thong tin
tricn khai thuc hién theo
két luan cudc hop.

2.7

Xay dung va thuc

hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan ctia c4 nhan.

Ké hoach dugc xiy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va duoc thuc hién theo
dung tién do.

2.8

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do cap trén giao.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh

- Cac phong, don vi truc thudc.
Cong chirc dugc phan
Trudng phong cong cung mang cong
tac

- Cac cong chic chuyén mon
trong don vi.

- Cac don vi co6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

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

Céc B9, nganh ¢ Trung wong (theo nhi¢m

. Cu thé theo chitc ning ciia Phong va nhiém
vu duoc giao)

vu Truéng phong giao

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong (theo
nhiém vu dugc giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

Puoc yéu cau cung cip thong tin va ddnh gid mic d6 xéac thuc cua thong tin phuc

4.2 vu cho nhiém vu dugc giao

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi nhiém

4.3 vu duoc giao theo quy dinh

4.4 | Tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau veé trinh dd

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kinh té, ky thuat, tai
Trinh do dao tao chinh, luat, chinh sach cong, kinh doanh, ngoai nglt hoac chuyén
nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc cong thuong.

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudce theo tiéu
.. chuan ngach chuyén vién.

Bo61 dudng, chirng chi o A o i
- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban.

- St dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d0 twvong duong bac 3 khung
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nang lyc ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung dugc tleng dan toc
thiéu s6 ddi v6i cong chirc cong tac & ving dan tdc thiéu sb.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy

dinh co quan.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

Co6 kha nang, dé xuat nhitng giai phdp giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co quan, to
churc.

5.2- Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chire thuc hién cong viéc 3
- K¥ thuat soan thao van ban 3
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép tng xir 3
- Quan hé phéi hop 3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngit 3
- Kha nang xay dung van ban 3
- Khd niing huéng dan thyc hién 3
ﬁgi)‘m nang lyc chuyen - Kha nang kiém tra thuc hién 3
- Kha nang tham dinh 3
- Kha nang phdi hop thyc hién 3
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- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

Nhom ning lyc quan Iy |- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién cong chirc
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quén ly Ma vi tri vi¢e lam: SCT — CN.07.16

héa chat

Ngay bét dau thyc hién:

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1,

Dia diém lam viéc thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua Sé, Quy

uy trinh cong viéc lién quan: | , ., ~ .. %% T . o
Quy g Vie q ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S¢

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung co ché, chinh sach vé& quan 1y hoa chat; truc tiép thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

cong viéc

Nhiém vu, miang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung
ban

van

1. Tham gia xay dung cac van ban
huéng dan thudc thdm quyén ban
hanh cua B§ Coéng Thuong, HDND,
UBND cip tinh, vé Quan ly cong
nghiép.

2. Soan thao quy dinh cu thé, vin ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach cua BO Cong
Thuong, HDND, UBND cdp tinh vé
Quan ly céng nghiép theo nhiém vy
dugc phan cong.

Quy dinh, van ban thudc

linh vuc Quéan 1y cong
nghi€p duoc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, dam bao chat
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don
vi lién quan dugc phan cong theo doi.
2. Huéng dan nghiép vu cho cong
chtrc va nguoi dan c6 lién quan.

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi, cong chuc va
nguoi dan lién quan thuc
hién cong viéc chinh xéc,
kip thoi.

2.3

Kiém tra

Tb churc theo ddi, kiém tra va bao cdo
tinh hinh vé két qua thuc hi¢n chi thi,

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gid va cQ
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quyét dinh, ké hoach cia B6 Cong
Thuong hogc HDND, UBND cép tinh
vé linh vyc dugc phén cong, dé xuat
chu truong va bién phap chan chinh.

dé xuat kip thoi; ding ké
hoagh, dugc cap tham
quyén phé duyét xur 1y.

Thuc hién nhiém

1. Phdi hop cac don vi lién quan va
cong chuc khac trién khai hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé quan ly hoa
chat.

1.1. Thuc hién phat trién nganh hoa
chat, vat liéu nd cong nghiép va cac
loai may, thiét bi c6 yéu cau nghiém
ngat vé ky thuat an toan trén dia ban
tinh/ thanh phd.

1.2. Phdi hop kiém tra va xir Iy cac vi

1. Pam bio theo dung
,quy dinh dap umg dugc

24 . < yéu cau nhiém vuy dé ra.
vu cu theé pham phap ludt vé quan ly, st dung,
bao quan, kinh doanh va van chuyén % TIA,“-IC hlan theo, yéu
héa chit theo quy dinh va phan cip. €4y ké hoach cong tac.
2. Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
moén nghiép vu khic cua cong tac
quan 1y hoa chét theo phan cong.
3. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bao cdo cap trén.
Chu dong phéi hop véi cac co quan, Cong viéc, nhi€ém vu
Phéi hop céngd(m vi lién quan va phdi hop voi .cécduc_rc thyc hién theo dﬁn’g
2.5 i cong chuc khéc trién khai cong viéc,quy ché, quy dinh phoi

tac

lam dGng thAm quyén va trach nhiém
duoc giao.

hop cong tac.

2.6

Thuc hién ché d6
hoi hop

Dugc tham du cac cudc hop lién quan
dén cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao d6i thong
tin trién khai thuc hién
theo két ludn cudc hop.

2.7

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy,

thang, tuan cua ca

nhan.

Ké hoach dugc xay
dung trén co s& ndi dung
ké hoach cong tic cua
don vi va dugc thuc hién
theo dung tién do.

2.8

Thuc hi¢n cadc nhi€ém vu khac do cap trén giao.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy true tiéfp | Cac don vi phdi hop chinh

- Céac phong, don vi truc

Cong chirc dugc phan thugc.
Trudng phong cong cung mang cong |- Cac cong chic chuyén
tac mon trong don vi.

- Cac don vi co6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc BQ, nganh ¢ Trung uwong (theo
nhiém vu dugc giao)
Céc don vi lién quan ¢ dia phuong (theo
nhiém vu dugc giao)

Cu thé theo churc ning ciia Phong va nhiém
vu Trudng phong giao

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mac do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao

4.3

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

4.4 | Tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu truong
5- Cac yéu ciu vé trinh d¢, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh quan 1y, khoa hoc, k¥

Trinh d¢ dao tao thuat va cong nghé moi truong, cong nghé héa hoc hoac chuyén

nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc cong thuong.

- C6 chimg chi boi dudng kién thic quan 1y nha nuéc theo tidu
chuan ngach chuyén vién.

Boi dudng, ching |- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban.

chi

- St dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung
nang lyc ngoai ngtr Vi¢t Nam hodc st dung duoc tiéng dan toc
thi€u s6 doi vdi cong chirc cong tdc & vung dan tdc thiéu so.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach ctia Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két noi bd.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla co quan, to chirc.

- Ndm 15 quy trinh xdy dung cac phuong &n, ké hoach, cac quyet
dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé linh vuc xuat nhap khau va
xuc tién thuong mai.

- C6 k¥ nang soan thdo van ban va thuyét trinh cac van dé duoc
giao nghién ctru, tham muu.

- C6 phuong phép nghién ciru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép
vu quan ly hoa chat.

- C6 nang luc lam viéc doc l1ap hoac phdi hgp theo nhom; c6 nang
luc trién khai cong viéc bdo dam tién dg, chat lugng va hi¢u qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan 1y hoa chat.

- Nam dugc xu hudng phat trién cua linh vuc xuat nhap khau va

xuc tién thuong mai.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

@)
&>

Tén nang luc

u
Je=)]

Nhém nang lyc chung |- Giao tiép Gmg xir

- Pao dtc va ban Iinh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Ky thuat soan thdo van ban

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén

mon

- Kha nang x4y dung van ban

- Khd niing huéng dan thyc hién

- Kha ning kiém tra thuc hién

- Kha ning tham dinh

W W lw | wlw|lw [w|lw|lw|lw|lw|lw e

- Kha nang phdi hop thyc hién
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Nhoém nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién cong chirc

NN N[N
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh

quan ly nang lwgng

Ma vi tri viéc lam: SCT — CN.08.17

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

S¢ Cong Thuong (2A, Hung

phé Vinh Long, tinh Vinh Long)

Vuong, Phuong 1, thanh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chtiic nang, nhiém vy,
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan

quyén han cua SO, Quy
dan tinh, cia S&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, d€ xuat va to6 chuc trién khai thyc hién cac nhiém vu vé cong tdc quan
1y ndng luong; chu tri hudng dan, ki€m tra thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

1. Tham gia xdy dung cac van ban
huéng dan thudc tham quyén ban
hanh caa HDND, UBND cép tinh vé
quan ly nang lugng theo nhi€ém wvu
dwoc phan cong’.

2. Tham gia xay dung céc van ban
quan 1y thudc tham quyén ban hanh
HDND, UBND cap tinh vé quan ly
cong nghiép theo nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cac van ban tham gia
vé linh vuc quan Iy
thwong mai trong nudc
duoc TO bién tap hoic
nguoi chu tri soan thédo
thong qua, ddam bao quy
trinh cbng tac va theo
ding ké hoach vé tién do,
chat luong.

2. Cac duy thao van ban
dugc phé duyét, trinh cép
c6 thAm quyén ban hanh..

2.2

Hudng dan

1. Tham gia huéng dan trién khai cac

nghi quyét, quyét dinh, chi thi cua
HDND, UBND cdp tinh vé& quan ly
nang luong.

2. Tham gia huéng dan nghiép vu
quan 1y nang lugng cho céng churec,
vién chuc, nguoi lao dong, doanh
nghiép va nguoi dan.

1. Noi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo dung tién do6 ké
hoach, chat lugng theo
yéu cau clia ngudi chi tri.

2. Pugc co quan to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.




83

2.3

Kiém tra

T chire theo ddi, kiém tra va bao cdo

tinh hinh vé két qua thuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cta Bd Cong
Thuong hoic HDND, UBND cap tinh
vé linh vuc duoc phin cong, dé xuét
chu truong va bién phap chan chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va cd
dé xuét kip thoi; dang ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xtr 1y

2.4

Tham dinh dé an
c6 lién quan

Tham gia tham dinh cac dé an, van
ban thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong trude khi trinh HDND, UBND
cap tinh.

Phin ndi dung tham gia
thdm dinh dwoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chi
tri giao.

2.5

Nghién cuu xay|
dung cac dé tai,
dé 4n cta linh
vuc quan ly
thuong mai trong
nuoc

Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé
tai, dé an vé quan ly nghi¢p vy, cai
tién no6i dung va nang cao hiéu qua
phuong phap quan ly cong nghiép.

Pé tai, dé an di xay dung
dugc thong qua, nghiém
thu va ap dung trong thuc
tién mang lai hiéu qua.

2.6

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1. Tham gia t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon
nghi¢p vu cua linh vuc phat trién dién
luc, tng dung ning luong mdi, nang
luong tai tao, st dung nang luong tiét
kiém va hiéu qua trén dia ban tinh.

2. Thyc hién hoat déng hop tac qudc
té trong linh vuc quéan 1y ning luong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chic trién
khai thyc hién cic hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu khac cia quan 1y nang
luong theo phan cong.

1. Pam bio theo ding
quy dinh dap ung dugc
Yéu cau nhiém vu dé ra.

2. Thuc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

2.7

Phbi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cic co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam dtng tham quyén va trach nhiém
dugc giao.

Cong viéc, nhiém vy
dugc thyc hién theo ding
quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

2.8

Thuc hién ché d6
hoi hop

Duogc tham du cac cude hop lién quan
dén cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao d6i thong
tin trién khai thuc hién
theo két luan cude hop.

2.9

thang, tuan cua ca

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

nhan.

Ké hoach duoc xdy dung
trén co s& nodi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va duoc thuc hién theo
dung tién do.

2.10

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén giao.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly truc tiép | Cac don vi phoi hop chinh

- Céac phong, don vi truc

Cong chuc duogc phénthu(-)c'
Trudng phong cong cung mang cong- Cac cong chic chuyén
tac mon trong don vi.

- Cac don vi co6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac BQ, nganh ¢ Trung uwong (theo

oA : Cu thé theo chitc ning ciia Phong va nhiém
nhiém vu dugc giao)

vu Trudng phong giao
Céc don vi lién quan ¢ dia phuong (theo
nhiém vu dugc giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d6 xéac thuc cua thong tin phuc

4.2 vu cho nhiém vu duogc giao

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh

4.4 | Tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu truong

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh ning luong hodc

Trinh d6 dao tao chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong thuong.

- Ching chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach
Chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luén chinh tri - hanh
chinh.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban.

Boi dudng, chimg chi

- Str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 3 khung
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nang lyc ngoai ngtr Viét Nam hodc stir dung duoc tleng dan toc
thiéu s6 ddi v6i cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong tir du
09 nam tro 1én (khong ké thoi gian tap sy, thu viée), trong do
thoi gian gitt ngach chuyén vién t61 thi€u 01 ndm (du 12 thang).

- b3 tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham

phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctul
khoa hoc tir cip co so trd 1én vé quan 1y ning luong ma co quan
su dung cong churc dugc giao chu tri nghién ctu, xay dung da
duoc cap co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhi€ém vu cia co
quan, don vi.

- C6 kha nang to6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé

tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén ctia co quan, don vi.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc Niing lue cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 4
- T chuc thyc hién cong viéc 4
- Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 4
- Quan hé phdi hop 4
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 4
- Str dung ngoai ngir 4
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- Xay dung van ban

- Hu6ng dan thuc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén|
mon

- Kiém tra thyuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- Phéi hop thue hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhoém nang lyc quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién cong chirc

W wWwwwww s~
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CONG HOA XA HOI

CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tu do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién quéan ly

nang lugng

Ma vi tri viéc

lam: SCT — CN.09.18

Ngay bit dau

thuc hién:

bia diém lam viéc

So Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chttc ndang, nhiém vy, quyén han cua S¢, Quy|
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cua So

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vic quan 1y ning luong; tryc tiép
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Céac cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung céac van ban

huéng dan thudc thim quyén ban
hanh cua B§ Cong Thuong (hoac
HDND, UBND cép tinh) vé quan|
Iy nang lugng.

2. Soan thao quy dinh cu thé, vin
ban trién khai thuc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cua Bo Cong
Thuong (hoic HDND, UBND cip
tinh) vé quan 1y ning lugng theo
nhi¢ém vu dugc phan cong.

Quy dinh, van ban thudc
linh vuc quan 1y nang luong
duoc hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, dam béo
chat luong theo yéu cau cual
nguoi chu tri.

1. Huéng dan nghiép vu cho céc
don vi lién quan dugc phan cong

Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghi€p vu dé cac

2.2 |Huéng din theo doi. don vi lién quan c6 kha
2. Huéng dan nghiép vu cho conghang thuc hién cong vice
chirc va ngudi dan c6 lién quan.  [chinh xac, kip thoi.

q T6 churc theo ddi, kiém tra va bao| Van ban bao céo két qua

2.3 |Kiém tra

cdo tinh hinh vé két qua thuc hién

kiém tra, danh gid va c6 dé

chi thi, quyét dinh, ké hoach cua

xuat kip thoi; ding ké
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B6 Cong Thuong (hoac HDND,
UBND cép tinh) vé quan 1y ning
luong trong linh vyc dugc phén
cong, dé& xuit chi truong va bién
phap chéan chinh.

hoach, duoc cép tham|

quyén phé duyét xtr Iy.

1. Chu tri hodc tham gia phat trién
dién luc, itng dung nang lugng moi,
nang luong tai tao, st dung nang
luong tiét kiém va hiéu qua trén dia

1. Bam bao theo dung quy)

.. .. |ban tinh/ thanh phd. dinh dap {mg dugc yeéu cau
24 Thuc hlfn nhi¢m o X _ [nhiém vu dé ra.
vu cu thé 2. Thyc hién céc hoat dong hop tac » o
quoc té trong linh vuc ning lugng. 2;' Thuc h}e;n tlrleo yeu cau
. . . + .. . [kéhoach cong tac.
3. Tong hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tong két, danh gid hi¢u
qua cong viéc va bao cédo cap trén.
Chu dong phéi hop v61 cac colCong viéc, nhiém vy duogc
quan, don vi lién quan va phoi hopjgiao thong sudt, tao dugc
2.5 [Phoi hop cong tac|voi cac cong chire khac trién khaimoi quan hé cong tac tich
cong viéc, lam ding tham quyén vajcuc theo ding quy ché, quy
trach nhiém duogc giao. dinh phoi hop cong tac.
A g L .. | Tiép thu, 6i thong ti
Thyuc hién ché do| Pugc tham du cac cudc hop lién 1P t u. trao d?} thong tl;n
2.6 | .. L oA . A trién khai thuc hién theo két|
hoi hop quan dén cong tac theo phan cong. [ N
luan cudc hop.
Ké hoach duoc xdy dung
A \ A 1A Ao , < 5 noi ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, tren COA 39 n ot qdung ©
2.7 héne. tudn cila o4 nhan hoach cong tac cua don vi
& ' va duoc thyc hién theo ding
tién do.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoe quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Trudéng phong

Cong chtrc dugce phan
cong cung mang cong
tac

- Céac phong, don vi truc
thudc.

- Cac cong chtuc chuyén
mon trong don vi.

- Céc don vi c6 lién quan.
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89

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc B9, nganh ¢ Trung wong

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong

Cu thé theo chirc ning cta Phong va nhiém
vu Truédng phong giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao

492 Puoc yéu cau cung cip thong tin va ddnh gid mic d6 xéac thuc cua thong tin phuc
"~ wvu cho nhiém vu dugc giao

4.3

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

4.4 | Tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu truong

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh ning luwong hoic
chuyén nganh khéc phu hop voi nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéy
chuan ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban.

- Str dung duoc ngoai nglr ¢ trinh d6 twong duong béc 3 khung

nang lyc ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung dugc tleng dan toc
thiéu s6 ddi v4i cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuyc, thfmg thén, kién dinh nhung biét lrflng nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha ning doan két ndi bo.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé& xuit nhitng giai phap giai quyét cic van de
thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu ctia co quan, to
chuec.

- Ndm 13 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, céac
quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am hi€u vé linh vuc quan ly
nang luong.

- C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc
giao nghién ctru, tham muru.

- C6 phuong phéap nghién ciru, tong két va dé& xuét, cai tién
nghiép vu quan 1y nang lugng.

- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhom; co
nang luc trién khai cong viéc bao dam tién dg, chat luong va
hi¢u qua.

- Am hiéu thuc tién, kinh té - x3 hoi vé cong tac quan 1y ning
lugng.

5.2- Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T chire thuc hién cong viéc 3
- K¥ thuat soan thao van ban 3
Nhom nang luc ch L
O Tiang e chung Giao tiép tng xu 3
- Quan hé phdi hop 3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngit 3
- Kha nang xay dung van ban 3
- Khd niing huéng dan thyc hién 3
Nhom nang luc chuyenl 0 200 kidm tra thuc hién 3
mon
- Kha nang tham dinh 3
- Kha nang phdi hop thyc hién 3
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- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

Nhém ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién cong chirc
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I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

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

Tén vj tri viéc 1am: Chuyén vién vé hoi Ma vitri viée lam: SCT - CN.10.19

nhap kinh té qudc té

Ngay bét dau thyc hién:

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh

bia diém lam viéc phé Vinh Long, tinh Vinh Long)

Theo churc nang, nhi€ém vy, quyén han cua S&, Quy ché
lam viéc ctia Uy ban nhan dan tinh, cua S¢

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc hoi nhdp kinh té quéc té; truc
tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

ban

Xay dung

1. Tham gia xay dung cac van ban
huéng din thudc tham quyen ban
hanh cua HDND, UBND cép tinh, vé
hoi nhap kinh té quoc té.

2. Soan thao quy dinh cu thé, vin ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach HDND, UBND cip
tinh vé hoi nhap kinh t& qudc té theo
nhiém vu dugc phan cong.

Quy dinh, van ban thudc

linh vuc hoi nhap kinh té
qudc té dugc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, dam bao chat
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don
vi lién quan dugc phan cong theo doi.
2. Huéng dan nghiép vu cho cong
churc va nguoi dan co lién quan.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi, cong chic va
nguoi dan lién quan thuc
hién cong viéc chinh xéc,
kip thoi.

2.3

Kiém tra

T chirc theo ddi, kiém tra va bao cdo
tinh hinh vé két qua thyc hién chi thi,
quyét dinh, ké hoach cia B6 Cong
Thuong hoic HDND, UBND cp tinh

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va cg
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham
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vé linh vuc duoc phin cong, dé xuat
chu truong va bién phap chan chinh.

quyén phé duyét xtr Iy.

2.4

Thuc hién nhi€ém
vu cu thé

1. Phdi hop don vi co lién quan va
cong chuc khac trién khai hoat dong
chguyén mén nghiép vu vé hoi nhap
kinh t& qudc té

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bdo cdo cap trén.

3. Tham gia phdi hop t6 chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu khac cua linh vyc hop
tac kinh té qubc té theo phan cong.

- bam bdo theo dung
quy dinh dép tUng duoc
yéu cau nhiém vy deé ra.

- Thyc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

2.5

Phdi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan cac cong chic khac
trién khai cong viéc, lam dung tham
quyén va trach nhiém duoc giao.

Cong viéc, nhiém vy
dugc thuc hién theo ding
quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

2.6

Thuc hién ché d6
hoi hop

Puoc tham du cac cudc hop lién quan
dén cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao d6i thong
tin trién khai thuc hién
theo két luan cudc hop.

2.7

thang, tuan cua ca

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

nhan.

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& ndi dung
ké hoach cong tac cua
don vi va duoc thuc hién
theo dung tién do.

2.8

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoe quan 1y tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy true tiép | Cac

don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Cong chtrc dugc phan
cong cung mang cong
tac

- Céc phong, don vi truc
thudc.

- Céc cong chuc chuyén
mon trong don vi.

- Céac don vi c6 lién quan.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Cac Bo, nganh ¢ Trung uong (theo
nhiém vu dugc giao)
Céc don vi lién quan ¢ dia phuong (theo
nhiém vu dugc giao)

Cu thé theo chic ning cta Phong va nhiém
vu Truédng phong giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao
492 Puoc yéu cau cung cip thong tin va ddnh gid mic d6 xéac thuc cua thong tin phuc
"~ wvu cho nhiém vu dugc giao
43 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy
" duoc giao theo quy dinh
4.4 | Tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu truong
5- Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Tot nghi€p dai hoc tr¢ lén chuyén nganh kinh té, tai chinh,
Trinh d6 dao tao ngoai giao hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vuc

cong thuong.

Kién thuc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéy
chuan ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban.

- Str dung duoc ngoai nglr ¢ trinh d6 twong duong béac 3 khung

nang lyc ngoai ngir Viét Nam hodc sir dung dugc tleng dan toc
thiéu s6 ddi v6i cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu sb.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phap luit cia Nha nudc, quy

dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, c4n than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc tinh hinh va xu hudng phat trién hoat dong canh|
tranh, bdo vé ngudi ti€u dung, kinh doanh theo phuong thic da
cap trong nudc va thé gidi; to chirc nghién ciru phuc vu quan 1y,
va xu ly thong tin quan ly.

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu cua co
guan, don vi.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xtr 3
- Quan hé phdi hop 3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir 3
- Xay dung van ban 3
- Huéng dan thuc hién vin ban 3
rlrjglném nang lyc chuyén Kiém tra thuc hién vin ban 3
- Tham dinh vin ban 3
- Phéi hop thyc hién 3
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- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién cong chirc
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén vi trf viéc 1am: Thanh tra vién chinh | Ma vi tri viée lam: SCT — CM.01.20

vé cong tac thanh tra

Ngay bét dau thyc hién:

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1,

Dia diém lam viéc thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua Sé, Quy

uy trinh cong viéc lién quan: | , ., ~ .. %% T s
Quy g Vie q ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S¢

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia cong tac tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chue thyc hién chinh
sach, phap luat va chién lugc vé thanh tra; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két,
tong trong pham vi toan nganh; dé xuat cic giai phap nham hoan thién co ché, chinh
sach va phap luat thong qua cong tac thanh tra.

- Chu tri, tham gia dé xudt va td chirc thue hién cac nhiém vu vé thanh tra c6 quy mo
16m, tinh chat phuc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong, bao gdm céac
nhi¢m vy quan ly nha nudce vé cong tac thanh tra va cac nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phéap luat qua hoat dong thanh tra
dé kién nghi véi co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang
cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich cua Nha nudce, quyén
va lgi ich hop phap cua co quan, to chtre, ca nhan; thyc hién cac bién phap phong ngua,
phat hién va xtr Iy theo tham quyén hoac kién nghi cap c6 thim quyén xur 1y dbi véi hanh
vi vi pham phap luat ctia cac co quan, to chirc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi dianh
TT Nhiém vu, A en z gia hoan thanh
2 A Cong viéc cu the n ‘A
mang cong viéc cong viéc
1. Chu tri xay dung nghi quyét ctia Hoi 1. Céc nghi quyeét,
dong nhan cap tinh, quyét dinh ciia Uy ban | quyét dinh duoc

Tham muu xay

dung van ban nhan dan cap tinh. y ban hénh.‘
q{ly pham phép 2. Cha tri, tha}m muu xay dung chién luge, | 2. Cac phlém vu
luat. chidn luoe chinh sach, dinh hudng, quy hoach, ké dugc giao thuc
2.1 qu.y’hoach ké ’| hoach, d¢ an, du ép vé thanh tra; vé to chire, hi}%n theo ding
) can bd, dao tao, béi dudng, thi dua, khen tién do, dam bao

hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an

thudng, hop tac qudc té, hanh chinh, quan | chat luong.

tri, tai chinh, tai vy, cai cach hanh chinh cia | 3. Chién lugc,
nganh Thanh tra. chinh sach, dinh
3. Tham gia t6 chirc thAm dinh, ra soat, hé hudng, quy
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thong hoa, phap dién hoa cac van ban quy
pham phap luat vé thanh tra.

hoach, ké hoach,
dé an, dy 4n duge
cap co thim
quyén phé duyét
va ban hanh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Chu tri, tham muu huéng dan phép luat
vé thanh tra theo tham quyén ddi véi cac
nhiém vu dugc phan cong.

2. Chu tri, tham muu t6 chuc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cua Dang, phap luit cia Nha nudc vé
thanh tra.

Viéc hudéng dan
duoc thuc hién
dung tién 4o, ké
hoach, thoi gian
va chit luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu to6 chirc kiém tra theo
tham quyén ddi v6i cac nhiém vy vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh tra;
- Tinh chinh x4c, hop phap cta cac két luan
va quyét dinh xur 1y sau thanh tra; viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xur 1y
vé thanh tra;

- Viéc xay dung va td chac thuc hién ké
hoach thanh tra h'fmg nam, ché do thong tin,
bao cao cua nganh Thanh tra;

- Viéc thyc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudéng theo quy dinh
ctia phap luat va phan cip quan ly d6i voi
cong chuc thanh tra;

- Vi¢c thuc hi¢n cong tac cai cach hanh
chinh theo phin cbéng cua cdp co tham
quyen;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc thanh tra theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han.

Vin ban bdo céo
két qua kiém tra
ddi véi cac noi
dung duoc kiém
tra.

2.4

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xay dung Pinh huéng
chuong trinh thanh tra, ké hoach thanh tra
hang nam ctia co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia t6 chirc thyc hién céc
cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu 49,
Diéu 50 Luat Thanh tra; giam sat hoat dong
doan thanh tra;

3. Chu tri, tham gia d6n ddc, theo ddi tién
do thuc hién ké hoach thanh tra héng nam.
4. Chu tri, tham gia theo ddi, don dbc viéc
thuc hién két luan, kién nghi, quyét dinh xir
1y vé thanh tra theo quy dinh tai Piéu 105
Luat Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia to chic rat kinh
nghi¢m, nhan xét, ddnh gia viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

1. DPinh hudng
chuong trinh
thanh  tra, ké
hoach thanh tra,
duoc ban hanh

2. Cac van ban
duoc ban hanh
theo thdm quyén
hoic kién nghi co
quan, nguoi cb
thAm quyén; bao
c4o két qua thanh
tra, du thao két
luan thanh tra.

3. C4c van ban vé
cong tac theo doi,
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don doc viéc thuc

hién két lun,
kién nghi, quyét
dinh xua ly vé
thanh tra.

4, Cac van ban
khac co lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

2.5

Tham dinh cac
dé an cong tac
va bién soan
nghiép vu
thanh tra

1. Chu tri, tham gia tham dinh cac du thao
dé an, dy an, chuong trinh, cong trinh cip
tinh vé thanh tra.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xay dung cac
tai liéu boi dudng nghiép vu vé thanh tra.

3. Chu tri, tham gia xay dung tai liéu hudng
dan nghiép vu vé thanh tra.

4. Chu tri, tham gia t6 chirc, tham gia giang
day, tap huén, boi dudng nghiép vu thanh
tra.

1. Noi dung tham
dinh duoc hoan
thanh dam bao
chat luong, theo
dung ké hoach.

2. Céc tai lidu boi
dudng, huéng dan
nghiép vu duogc
ban hanh.

3. PDugc co quan
t6 chic 16p dao
tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh cong vige
giang day.

2.6

So két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

1. Chu tri, tham gia t6 chuc thuc hién so
két, téng két viéc thuc hién chu truong,
chinh s&ch cua DPang, phap luat cia Nha
nuéc vé thanh tra; chién luoc, chuong trinh,
ké hoach, du 4n, dé an vé thanh tra.

2. Chu tri, tham gia t6 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

Phdi hop thuc
hién nhi€ém vu

1. Chu tri, tham gia ph6i hop trong xdy
dung va t6 chtrc thue hién ké hoach thanh
tra hang nam; xu 1y chong chéo, tring lip
gitra hoat dong thanh tra va hoat dong kiém
toan nha nudc, gitta hoat dong cua cac co
quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac co
quan, t6 chirc c6 lién quan trong qua trinh
thuc hién nhiém vu thanh tra, giam sat hoat
dong doan thanh tra va xtr 1y sau thanh tra
(nhu: co quan kiém tra cia Pang, co quan
diéu tra, Kiém toan nha nuéc, cac té chirc
tin dung, co quan, td chuc giam dinh ...).

3. Chu tri, tham gia phdi hop chuén bi noi
dung phuc vu cac hgi nghi, cudc hop, lam
vi€c cua cac co quan DPang, Ban chi dao,
Qudc hoi, Chinh phu, cac bd, nganh, Uy

1. Ké hoach thanh
tra dugc ban hanh
khong c6 ndi
dung chdng chéo,
trung lap.

2. CoOng Vviéc,
nhiém vu duoc
thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan
hé tich cuc trong
cong tac.
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ban nhan dan, Hoi dong nhan dan vé cong
tac thanh tra khi c6 y€u cau.

Thuc hién
2.8 nhiém vu

chung, hoi hop

1. Chu tri, tham gia cac cudc hop chuyén
mon dugce phan cong.

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
guan theo quy dinh.

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

2. Két luan cac
cuoc hop duogc
giao chu tri.

2.9

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,
tuan cua ca nhan

Ké hoach cong
tac  duoc xay
dung va thuc hién
dam bao tién do,
chét luong.

2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

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

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi hop

chinh

1. Tha truéng co quan, don vi;

2. Cip phé cua Thu trudng co
quan, don vi va theo phan cong.

mang cong tac

Cong chuc dugce phan cong | Cac co quan, don vi ¢
quan ly truc tiép hoac theo | lién quan

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong

c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thanh tra
thudc pham vi quan 1y cua co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chire thude don vi.
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4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham
vi nhi¢ém vu duogc giao.

4.4

Puoc yéu ciu cung cp thong tin, danh gid mirc d6 xéac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu duoc giao.

4.5 | BPuoc 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

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dio tao
phu hop voi linh vuc cong tac.

Boi dudng

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh;

- Co chimg chi bdi dudng kién thic quan 1y nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh
tri - hanh chinh;

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai nglt hodc tiéng dén toc thiéu sb, dap ung
theo tiéu chudn chung ciia cic van ban hién hanh va theo quy dinh
cua tirng vi tri vi lam.

Kinh nghiém

(thanh tich céng
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban
quy pham phap luat hodc dé tai, d& an, dy an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc tir cip co s¢ trd 1én ma co quan st dung, quan ly
Thanh tra vién duoc giao chi tri nghién ctru, xay dung da duoc cp
c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu;

- C6 kinh nghi¢m td chirc huéng dan, thuc hién ché do, chinh sach,
cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vu; thuc hién dé xuat cac bién
phép thanh tra, ki€m tra va danh gia.

- Co kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va twong duong toi
thiéu tir 09 nam tré 1én, trir trudng hop 13 can bo, céng chic, vién
chtre, st quan Quén doi nhan dan, si quan Cong an nhan dén, nguoi
lam cong tac co yéu cong tac ¢ co quan, t6 chirc, don vi khac va
dang gitr ngach cong chtrc, vién chure, cap ham tuong duong ngach
Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop c6
thoi gian twong duong voi1 ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitr
ngach Thanh tra vién t6i thiéu 1a 01 nam (d 12 thang).

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh s&ch ctia Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh va
quy ché lam viéc ctia co quan.

- Trach nhi¢m cao v6i cong viéc vai tap the.
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- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac.

Cac y€u cau

khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap gidi quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chic ndng, nhi€ém vu cia co quan,
don vi.

- Co6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon cta co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap lyc cong viée 16n va co strc khoe tot.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
DPao duc va ban linh 3-4
T chtre thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nén DA, ,
g Giao tiép Ung xu 3-4
lyc chung

Quan hé¢ phdi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 3-4
Str dung cong ngh¢ thong tin 3-4
Kha nang chu tri tham muu xdy dung céc 4
van ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 4

chuyén mén ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 4
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban 4
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)

Nhém ning lyc | Tu duy chién luoc 2-3




103

quan ly

Quan 1y su thay dbi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phat trién nhén vién 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén vi trf viéc lam: Thanh travién vé | Ma vitri viéc lam: SCT —CMD.02.21

cdng tac thanh tra

Ngay bét dau thyc hién:

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1,

Dia diém lam vigc thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua Sé, Quy

uy trinh cong viéc lién quan: | | z . D . A oz
Quy g Vie q ché lam vi¢c cua Uy ban nhéan dan tinh, ctia S¢

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia cong tac tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh
sach, phap luat va chién lugc vé thanh tra; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két,
tong trong pham vi toan nganh; dé xuat cic giai phap nham hoan thién co ché, chinh
sach va phap luat thong qua cong tac thanh tra.

- Chu tri, tham gia dé xudt va td chirc thue hién cac nhiém vu vé thanh tra c6 quy mo
16m, tinh chat phuc tap lién quan dén nhi€u nganh, linh vyc, dia phuong, bao gom cac
nhiém vu quan 1y nha nudc vé cong tac thanh tra va cac nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phéap luat qua hoat dong thanh tra
dé kién nghi véi co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khac phuc, gop phan nang
cao hi¢u lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nude, bao v€ loi ich cua Nha nudc, quyén
va loi ich hop phap cua co quan, to chtrc, c& nhan; thu:c hién cac blen phap phong ngua,
phat hién va xir Iy theo thim quyén hoac kién nghi cap co tham quyén xtr Iy dbi voi hanh
vi vi pham phép luat ctia cic co quan, to chirc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong vige Tiéu chi danh

TT Nhiém vu, o ) gia rloan 'Erjanh
mang cong viéc Cong vige cu the cong vige

. 1. Tham muu xay dyng cac nghi quyét, 1. Cac thong tu,
Tham n}u’u )fay quyét dinh, chi thi cia Hoi dong dan nhan, | nghi quyét, quyét
dyng Kan baélr Uy ban nhan dan cap tinh. dinh duoc ban
uy pham pha . . >
&%’iﬁiénﬁui, 2. Tham muu xay dyng cac k& hoach, d¢ an, hanh. ‘

21 | juy hoach, ké | du dn v& thanh tra; vé 6 chirc, cén b, dao | 2. Céc nhi¢m vu
hoach -Chi;lh tao, boi dudng, thi dua, khen thudng, hop duoc giao thuc
séc.h éhu:orng tac quoc t€, hanh chinh, quan tri, tai chinh, hi@n theo ding
trinh. d@ 4n tai vy, cai cach hanh chinh ctia nganh tiér} do, dam bao

’ Thanh tra. chét luong.
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3. ,Tham gia to chl'Ig tham dinh, ra soat, hé
thong hoa, phap dién hda cac van ban quy
pham phap luat vé thanh tra.

3. Ké hoach, dé
an, du an duoc
cap co thim
quyén phé duyét
va ban hanh.

Huoéng dan va
trién khai thuc

1. Tham muu hudng dan phap luat vé thanh
tra theo tham quyén ddi v6i cac nhiém vu
duogc phén cong..

Viéc hudéng dan
duoc thuc hién

22 | \a ere vin O dang tién do, ké
e 2. Tglam muu to f:hu:C quan tr1<;3t, tu},/en 7 hoach, thdi gian
truyén, trién khai thuc hién Chlnh sach cia | 3 chat luong.
Pang, phap luat cia Nha nudce ve thanh tra.
Tham muu t6 chic kiém tra theo tham
quyén doi vdi cac nhiém vu vé:
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh tra;
- Tinh chinh x4c, hop phép cuia céc két luan
va quy¢t dinh xtr Iy sau thanh tra; viéc thuc
hi‘én két luan, kién nghi, quyét dinh xtr ly
veé thanh tra;
- Viéc xay dung va td chac thuc hién ké me b%n béo cao
hoach thanh tra hing nim, ché do thong tin, | két qua kiém tra
53 Kid bao céo cia nganh Thanh tra; doi voi cac noi
' 1em tra A A a L .. | dung dugc kiém
- Viéc thyc hién cong tac dao tao, boi tra
dudng, thi dua, khen thuong theo quy dinh '
ctia phap luat va phan cip quan ly d6i voi
cong chuc thanh tra;
- Vi¢c thuc hién cong tac céi, cach héph
chinh theo phén coéng cua cap c6 tham
quyeén;
- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
Vuc‘thanh tra theo chirc nang, nhiém vy,
quyeén han.
1. Tham muu xdy duyng Dinh huéng | 1. Dinh hudng
chuong trinh thanh tra, ké hoach thanh tra | chuong trinh
hang ndm cua co quan thanh tra. thanh  tra, k¢
2. Tham gia t6 chirc thuc hién cac cudc ggizhbailigﬁhtra’
2.4 Thanh tra thanh tra theo quy dinh tai Di¢u 49, bi¢u 50 ¥

Luat Thanh tra; gidm sat hoat dong doan
thanh tra;

3. Tham gia don ddc, theo ddi tién do thyc
hién ké hoach thanh tra hang nam.

2. Céc van ban
duoc ban hanh
theo thdm quyén
hoic kién nghi co
quan, nguoi cb
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4. Tham gia theo doi, don ddc viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xur 1y vé
thanh tra theo quy dinh tai Diéu 105 Luat
Thanh tra.

5. Tham gia t6 chirc rt kinh nghiém, nhan
x¢ét, danh gid viéc thyc hién nhiém vu thanh
tra.

thAm quyén; béo
c4o két qua thanh
tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Céc van ban vé
codng tac theo doi,
don ddc viéc thuc
hién két luan,
kién nghi, quyét
dinh xua 1y vé
thanh tra.

4, Cac van ban
khac co lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

Tham dinh cac
dé an cong tac

1. Tham gia thdm dinh céc dy thao dé 4n,
du an, chuong trinh, cdng trinh cap tinh vé
thanh tra.

2. Tham gia bién soan, xay dung cac tai li¢u

1. Noi dung tham
dinh duoc hoan
thanh dam bao
chat luong, theo
dung ké hoach.

25 |va ‘p1én s0an | b5i dudng nghiép vu vé thanh tra.
nghiép vu o e . x| 2. Céc tai liéu boi
thanh tra 3. Tham gia xay dung tai li¢u hudng dan dudne. hudne di
nghiép vu vé thanh tra. e, g danl
nghi¢p vu duogc
ban hanh.
So két, téng két | 1. Tham gia t6 chirc thuc hién so két, téng Céac vin ban vé so
viéc thuc hién | két viéc thuc hién chi trwong, chinh sach | két, tong két dugc
cac van ban. ciia Dang, phap luat cuia Nha nudc vé thanh | ban hanh.
26 tra; chién lugc, chuong trinh, ké hoach, dy
an, dé an vé thanh tra.
2. Tham gia td chuc thuc hién so két, téng
két thuc tién cong tac thanh tra.
1. Tham gia phdi hop trong xay dung va t6 1. K& hoach thanh
chirc thuc hién ké hoach thanh tra hang tr.a duoc ban hanh
nam; xu ly chong chéo, trung ldp gitra hoat khone 6 1o
dong thanh tra va hoat dong ki€ém toan nha dun gch an chéb
nudc, gitra hoat dong ctua cidc co quan trﬁngg lip & ’
’7 Phéi hop thue | thanh tra. - N
: hién nhiém vu 2. Cong VieC,

2. Tham gia phdi hop véi cac co quan, t6
chuc ¢6 lién quan trong qua trinh thuc hién
nhiém vu thanh tra, giam sat hoat dong
doan thanh tra va xur 1y sau thanh tra.

3. Tham gia phdi hop chuan bi ndi dung
phuc vu céc hdi nghi, cudc hop, lam vi¢c

nhiém vu duoc
thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan
hé tich cuc trong
cong tac.
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cua cac co quan co lién quan vé cong tac
thanh tra khi c6 yéu cau.

1. Tham gia cic cudc hop chuyén mon

1. Tham dy day
du, chuan bi t,a‘li
licu va y kién

- T}l}l{c hién duogc phan cong. phat biéu theo
. nhiém vu Ay oA
chuﬁg hoi hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co yeu ca}u.

"7 7" | quan theo quy dinh. 2. Két luan cac
cuéc hop duoc
giao chu tri.

Ké hoach coéng
A . A 1A A L. s taic  dugc  xay
29 fl(legl Sl}f:%évsh‘g;uc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, dung va thlIF hién
dém bao tién do,
chat lugng.
2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quén Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Ciac don vi phoi hop

chinh

1. Thu truong co quan, don vi; | Cong chire duge phan cong | Cac co quan, don vi co

2. CAp phé cua Thu truéng co | quan ly truc tiép hogc theo | lién quan
quan, don vi va theo phan cong. | mang cong tac

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong

¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thanh tra thudc
pham vi quan 1y cia co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chtrc thudc don vi;

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong
pham vi nhi€ém vu dugc giao;

4.4

Puoc yéu cdu cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Buogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau
vi tri viéc lam.

Boi dudng

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
ching chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai nglr hoac tiéng dan toc thiéu sd,
dap Gng theo tiéu chuin chung cta cac van ban hién hanh va
theo quy dinh cua tirng vi tri vi lam.

Kinh nghiém

(thanh tich céng
tac)

- C6 it nhat 02 ndm lam cong tic cong tac thanh tra khong ké
thoi gian tap su hodc c6 it nhat 05 nim cong tac trd 1én ddi véi
can bg, cong chuc, vién chirc, si quan Quan doi nhan dan, si
quan Cong an nhan din, nguoi 1am cong tac co yéu cong tac &
co quan, t6 chirc, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Pé xuét cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hi€u vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phép ludt cua Nha nuéde, quy
dinh va quy ché lam vi¢c cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong vig¢c voi tap thé.

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thlrc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
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quan, don vi.

cac van dé thyc tién lién quan dén churc nang, nhi¢ém vu cia co

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thuoc linh vuc chuyén moén cta co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu &p lyc cong viéc 16n va co suc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc 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
Nh(’)mhnéng luc |- Giao tiép ung xir 2-3
cnun .
: - Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung ngoai nglr 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac
— A PR 3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning lyc | - Kha ning kiém tra thyc hién cac vin ban 3
chuyén mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luogc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom LS hee | Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién giai Ma Vi tri viée lam: SCT — CM.03.22

quyét khi€u nai, to cao

Ngay bét dau thyc hién:

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh

bia diém lam viéc phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Theo chttc nang, nhi€ém vy, quyén han cta S&, Quy

uy trinh cong viéc lién quan: | . . .. %% N A e Qs
Quy g Vie q ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cua So

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chtrc thuc hién chinh sach, phap luét
va chién luoc vé khiéu nai, to c40; quy hoach, dy 4n, dé an, ké hoach, so két, tong trong
pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap
luat thong qua cong tac gidi quyét khi€u nai, to cao.

- Tham muu, tham gia Viéc giai quyét cac vu yiéc dong nguoi, vu viée tdn dong,
phuec tap, kéo dai, lién quan dén trach nhi¢m ctia nhi€u nganh, dia phuong.

- Nang cao hi¢u qua cong tac giai quyet khiéu nai, to cdo, gop phan nang cao hiu
luc, hiéu qua quan Iy nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phép cua td chirc, ca nhan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T L i Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, mang Cong vige cu thé thanh cong viéc

cong viéc

1. Tham gia xay dung cac nghi quyet
quyét dinh, chi tthi thudc tham quyén
ban hanh cia HPND, UBND cap
tinh vé khiéu nai, t6 cdo trén linh vuc

Xay dyng van
Y Wi cong thuong.

ban quy pham
phap luat, chién 2. Tham gia xay dung ke hoach, de
lugc, quy hoach,an, du an vé khiéu nai, td céo; vé tb
ké hoach, chinhichtrc, can b, dao tao, boi dudng, thi

Céac nhi€ém vu duoc giao
thuc hién theo dung tién
dd, dam bao chat lugng

2.1

sach, chuongdua, khen thudng, hop tac qudc té,

trinh, d¢ an, duhanh chinh, quan tri, tai chinh, tai vu,

an. cai cach hanh chinh ctia nganh Thanh
tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc thAm
dinh, ra soat, hé thong hoa, phap dién
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hoa cac van ban quy pham phap luat
vé khiéu nai, t6 cdo.

2.2

trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham muu hudng dﬁp phap luat vé
thanh tra theo tham quyén doi vai cac

Huéng din vanhiém vu duoc phan cong.

2. Tham muu t6 chirc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thyuc hién
chinh sach cua Dang, phap ludt cia
Nha nudce vé khiéu nai, t6 cdo.

Viéc hudéng dan duoc
thuc hién ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chic kiém tra
theo tham quyén do6i voi cac nhiém vy
ve:

- Tinh hinh thi hanh phap luat v
khiéu nai, t0 cao;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi
cla co quan, t0 chtrc, ca nhan c6 tham
quyén ve khiéu nai, to cao.

ké hoach, ché do thong tin, bao cao vé
cong tac giai quyet khiéu nai, t6 céo.

- Viéc thuc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phan cong cta cap co
tham quyén.

- Nhirng néi dung khac lién quan dén
linh vuc khiéu nai, t§ céo theo churc
nang, nhiém vu, quyén han.

- Vige xay dung va t6 churc thuc hiéndung duoc kiém tra.

Van ban bao céo két qua
kiém tra do1 véi cac noi

2.4

Giai quyét khiéu
nai, t0 cao

1. Tham muu, tham gia giai quyét cac
vu viéc dong nguoi, vu viée ton d(_)ng,
phirc tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu
nganh, nhiéu dia phuong.

2. Tham muu, tham gia theo d6i, don
dbc cac co quan, té chure, don vi, ca
nhan thuc hién quyét dinh g1a1 quyét
khiéu nai, két luan noi dung t6 céo.

Nhiém vu giai quyét
khiéu nai, t6 céo, theo
dsi, dén dbéc dugc hoan
thanh, dam bdo ding
phap luat.

2.5

Tham dinh céc dé
an cong tac va
dao tao nghi¢p vu
giai quyét khiéu
nai, t6 co

1. Tham gia tham dinh cac du thao dé
an, du an, chuong trinh, céng trinh vé
khiéu nai, t0 cao.

2. Tham gia bién soan, xay dung cac
tai lidu boi du’orng nghiép vu vé giai
quyét khiéu nai, t6 cao.

3. Tham gia xay dung tai li¢u hudng
dan nghiép vu vé giai quyét khiéu nai,
t6 c4o.

1. Noi dung thdm dinh
duoc hoan thanh dam

bao chat lugng, theo
idang ké hoach.
2. Cac tai liéu boi

dudng, huéng dan nghiép
vu duoc ban hanh.
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2.6

So két, tong ket
viéc thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc
hién so két, téng két viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach, du an, dé an
vé khiéu nai, tb céo.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc
hién so két, tong két thuc tién cong tac
giai quyét khiéu nai, t6 céo.

Cac van ban vé so két,
tong két dugc ban hanh.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop véi
cac co quan, td chic, ca nhan c¢6 lién
quan trong thuc hién cong tac giai
quyét khiéu nai, t6 cdo.

2. Tham muu, tham gia phdi hop
chuan bi noi dung phuc vu cac hoi
nghi, cudc hop, lam viéc cia cac co
quan c6 lién quan vé cong tac giai
quyét khiéu nai, to cao khi c6 yéu cau.

Cong viéc, nhiém wvu
duoc thuc hién hiéu qua,
tao mdi quan hé tich cuc
trong cong tac.

2.8

vu chung, hoi hop

Thuc hién nhiémchuyén mon dugce phan cong.

1. Chu tri, tham du cac cudc hop

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop

co quan theo quy dinh.

Tham du déy du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.9

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac niam, quy,
thang, tuan cda ca nhan

K& hoach cong tac dugc
xay dung va thuc hién
theo dung tién d9, dam

bao chat lugng.

2.8

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

- Thu truéng co quan, don vi;

- Cap ph6 Thi truéng co quan,
don vi va theo phan cong.

Cong chuc dugc phan
cong quan ly truc tiép
hoac theo mang cdng tac

Céc co quan, don vi c6
lién quan
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3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong

¢6 quan hé¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chic, don vi c6 hoat dong
lién quan dén cong tac giai quyét khiéu nai, | - Thu thap cac thong tin can thiét cho
t0 cao thudc pham vi quan 1y cia co quan, | vi¢c thyc hién cong viéc chuyén mon.

don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- L4y thong tin thong ké, tong hop.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viée duge giao;

Puoc kién nghi stra doi, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién

4.2 phap hanh chinh nham tang cudng quéan 1y nha nudc;

43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
' vi nhi¢m vu dugc giao;

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mic d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1.Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh phu hop voi yéu cau vi tri
viéc lam.

- Co chung chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chimg
chi boi dudng nghi€p vu quan Iy nha nudc ngach chuyén vién;

Bél du&ng’ AN A gt . ~ - < A A A < A A ’ ’
chimg chi -Vé t.rmh do :[m hoc, ngoai ngir hoac tleng dan toc thi€u s6 dap ng
theo tiéu chuan chung cua cdc van ban hién hanh va theo quy dinh
cua tung vi tri vi lam.
- C6 it nhat 02 nam lam cong tac cong tac gidi quyét khiéu nai, tb
Kinh nghiém | c30 khong ké thoi gian tap sy hodc cé it nhit 05 nim cong tac trd

(thanh tich cong
tac)

1én dodi vai can bg, cong chire, vién chirc, si quan Quan doi nhan
dan, st quan Cong an nhan déan, nguoi lam cong tac co yéu cong tac
& co quan, to chirc, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.
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- B¢ xuat cac bién phap vé giai quyét khiéu nai, to cdo;

- C6 kién thic va am hi€u vé cong tac gidi quyét khi€u nai, to cdo.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan;

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

- C6 y thirc bao mat thong tin cao;

- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét 1ing nghe;
- Diém tinh, can than;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chat khac.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cia co quan, to chirc;

- C6 surc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
-DPao dirc va ban linh 2-3
- T chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nan C \
& - Giao ti€p ung xu 2-3
luc chung
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xdy dyng cac van 3
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin bin 3
Nhém ning luc (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang phdi hop thuc hién cic vin ban 3
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
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- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vu ctia vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2

Nhom nang luc .
- Ra quyét dinh 1-2
quan ly

- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

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

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién tiép
cong dan va xir ly don

Ma vi tri viéc lam: SCT — CM.04.23

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

So Cong Thuong (2A, Hung Vu
pho Vinh Long, tinh Vinh Long)

ong, Phuong 1, thanh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chttc nang, nhi€ém vy, quyén han cta S&, Quy
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cua So

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap
luat va chién luoc vé tiép cong dan va xur ly don; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so
két, tong trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh
sach va phép luat thong qua cong tac tiép cong dan va xir Iy don.

- Tham muu, tham gia dé xuat va td chirc thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan
va xu ly don doi.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xu ly don, g0p phan nang cao hi¢u
luc, hiéu qua quan Iy nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phép cua td chirc, ca nhan.

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 dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap ludt, chién
lugc, quy hoach,",
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

1. Tham gia xay dung cac nghi quyét
quyét dinh, chi tthi thudc tham quyén ban
hanh caa HDND, UBND cép tinh vé tiép

cong dan va xu ly don.

2. Tham gia xay dung ké hoach, dé 4 an,
dur an vé tiép cong dan va xt Iy don; vé
td chure, can b, dao tao, boi dudng, thi
dua, khen thuong, hop tac qudc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vy, cai cach
hanh chinh cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chtc tham
dinh, ra soat, h¢ thong hoda, phap dién

hoa cac van ban quy pham phap ludt vé

Céc nhiém vu dugc giao
thuc hién theo ding tién
do, dam bao chat luong
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tiép cong dan va xtr Iy don.

2.2

trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham muu huéng dan phap luat vé
thanh tra theo tham quyén doi vai cac

Huéng dan vanhiém vu duge phan cong.

2. Tham muu t6 chirc quén triét, tuyén
truyén, trién khai thyc hién chinh sach
ciia Pang, phap luat cuia Nha nude vé tiép
cong dan va xu 1y don.

Viéc huéng dian duoc
thuc hién dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chuc ki€ém tral
theo tham quyén do1 vé1 cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé tiép
cong dan va xu ly don.

- Vigc thuc hién yéu cau, kién nghi cua
co quan, to chirc, cd nhan c6 thim quyén
ve ti€p cong dan va xu ly don.

- Viéc xay dung va td chuc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bao cdo vé tiép
cong dan va xu ly don.

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cap co6 tham
quyén.

- Nhirng ndi dung khéc lién quan dén linh
vuc ti€p cong dan va xur 1y don theo chirc
nang, nhi¢ém vy, quyén han.

Vian ban bao cdo két qud

ski€m tra do1 véi cac ndi

dung dugc kiém tra.

2.4

Tiép cong dan va
xu 1y don

1. Tham muu, tham gia t6 chiic tiép cong
dan, xir Iy don tai try so tiép cong dan va
dia diém tiép cong dan.

2. Tham muu, tham gia tiép cong dan, xu
ly don dbi véi nhitng vu viée ton dong,
phuec tap, kéo dai, vy viéc dong nguoi.

3. Tham muu, tham gia theo doi, don
dbc cac co quan, don vi co tham quyén
xu 1y, tra 101 vé viée giai quyét tiép cong
dan va xt 1y don, kién nghi, phan anh.

Nhiém vu tiép cong dan,
xt ly don, theo doi, don
ddc duoc hoan thanh,
dam bao dung phap luat.

2.5

Tham dinh céc
dé 4n cong tac va
dao tao nghiép vu
vé tiép cong dan
va xu ly don

1. Tham gia thim dinh cac du thao d§
an, dy an, chuong trinh, c6ng trinh v¢
tiép cong dan va xu 1y don.

2. Tham gia bién soan, xay du:ng cac tai

liéu boi dudng nghiép vu vé tiép cong
dan va xu ly don.

3. Tham gia xay dung tai liéu huéng dan

1. Noi dung tham dinh
duoc hoan thanh dam

bao chét lugng, theo
dang ké hoach.

2. Céc tai ligu bdi
dudng, hudéng  dan|
nghi€ép vu dugc ban
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nghiép vu vé tiép cong dan va xu 1y don.

hanh.

2.6

So két, tong ket
viéc thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc
hién so két, téng két viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach, du 4n, dé an vé
tiép cong dan va xt Iy don.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc
hién so két, téng két thuc tién cong tac
tiép cong dan va xtr Iy don.

tong két duoc ban hanh.

Cac van ban vé so két,

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop voi cac
CO quan, td chirc, ca nhan cé lién quan
trong thyc hién cong tac tiép cong dan va
xu 1y don.

bi nd¢1 dung phuc vu cac hoi nghi, cudc
hop, lam viéc cua cac co quan co lién
quan vé Ve tiép cong dan va xir 1y don khi
6 yéu cau.

, . , duoc thuc hién hiéu qua,
2. Tham muu, tham gia phoi hgp chuing,5 méi quan hé tich cuc

trong cong tac.

Cong viéc, nhiém wvuy

2.8

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi hop

1. Chu tri, tham dy cac cudc hop chuyén|
mon dugc phan cong.

2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co
guan theo quy dinh.

bi tai liéu va y_ kién phat
biéu theo yéu cau.

Tham du day du, chuan

2.9

tuan cua ca nhan

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

Ké hoach cong tac duoc
xdy dung va thyc hién
theo dung tién d6, dam
bao chat lugng.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop

chinh

- Thu truéng co quan, don vi,

- Cép pho Thu truéng co quan,
don vi va theo phan cong.

Cong chuc dugc phan
cong quan ly truc tié€p
hodc theo mang cong tac

Céc co quan, don vi ¢o
lién quan
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3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong

¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chic, don vi c6 hoat dong

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

lién quan dén cbng tac tiép cong dan va xir | - Thu thap cic thong tin can thiét cho
1y don thudc pham vi quan 1y cida co quan, | viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

don vi.

- L4y thong tin thong ké, tong hop.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viée duge giao;

Puoc kién nghi stra doi, bo sung co ché, chinh sach, phdp luat va cac bién

4.2 phap hanh chinh nham ting cudng quéan 1y nha nudc;

43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
' vi nhiém vu dugc giao;

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mic d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | BPugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1.Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 18n, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi
tri viéc lam.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; ching
chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién;

- Vé trinh d6 tin hoc, ngoai nglr hoac tiéng déan toc thiéu sb dap
ung theo ti€u chuan chung cua cac van ban hién hanh va theo quy
dinh cua tung vi tri vi l[am.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

- C6 it nhét 02 ndm lam cong tac cong tac gidi quyét khiéu nai, t6
cao khong ké thoi gian tip sy hodc c6 it nhat 05 nim cong tac trd
1én ddi véi can bo, cong chuc, vién chue, si quan Quan doi nhan
dan, s quan Cong an nhan dan, nguoi lam cong tic co yéu cong
tac & co quan, td chure, don vi khéc chuyén sang co quan thanh
tra.

- B¢ xuat cac bién phép vé giai quyet khiéu nai, to cdo.

- Co kién thurc va am hiéu vé cong tac gidi quyét khiéu nai, to cdo.
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Pham chét ca
nhéan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan;

- Tinh thén,tréch nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop
cOng tac tot;

- C6 y thirc bao mat thong tin cao;

- Trung thuec, th:flng thén, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Diém tinh, cin than;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Phiam chét khac.

Céc yéu cau
khéac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing gidi phap gidi quyet cac van deé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, to
chuec;

- C6 stre khoe tot.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do

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

Nhom néng - Giao tiép g xtr 2-3

luc chung .

- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu x&y dung
cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 3
viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin 3

Nhoém nang luc
chuyén mén

ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céac

van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3
lam)

- Kha niang phdi hop thyc hién cac van 3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

- Kha ning thAm dinh, gop ¥ cac vin ban 3

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhoém nang luc

quan ly

- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyuc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

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

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién va Ma vitrivice lam: SCT — CM.05.24

phong, chdng tham nhiing, ti¢u cuc

Ngay bét dau thyc hién:

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh

bia diém lam viéc phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Theo chttc nang, nhi€ém vy, quyén han cta S&, Quy

uy trinh cong viéc lién quan: | . . .. %% N A e Qs
Quy g Vie q ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cua So

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 lugce vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, du an, dé an, ké
hoach, so két, tong két; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va
phap luat thong qua cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vu vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi véi co quan nha nudc cé giai phap, bién phap khic
phuc, gép phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich
cia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cia co quan, té chire, ca nhan; thyc hién cac
bién phap phong ngura, phat hién va xu Iy theo thim quyén hodc kién nghi cip c6 tham
quyén xir Iy d6i véi hanh vi vi pham phép luét ctia cac co quan, t6 chtrc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhiém vu, miang thanh cong viéc

A " Cong viéc cu thé
cong viéc

1. Tham gia xay dung cac nghi quyet

Xay dung van
ban quy pham

trinh, d& 4an, du
an.

quyét dinh, chi tthi thudc tham quyén
ban hanh cia HDPND, UBND cap

nhiing, ti€u cyc; vé td churc, can bo,
dao tao, boi dudng, thi dua, khen
thudng, hop tac quoc t€, hanh chinh,

phap luat, chiéntinh vé phong, chéng tham nhiing, tiéu » .
lroe u. ’ hoach. CUC. Cac nhiém vu duoc giao
2.1 MPC duy hoact,m _ , . thuc hién theo dung tién
k? hoach, chinh 2 Tham gia xay dyng ke hoach, d¢ 45 dam bao chét lugng
sach, chuonggn dy 4n vé phong, chéng tham v '
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quan tri, tai chinh, tai vy, cai cach
hanh chinh cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia to chtc thim
dinh, ra soat, hé théng hoa, phap dién
hoa cac van ban quy pham phap luat
vé phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham muu hudéng d?lp phap luat vé
thanh tra theo tham quyén doi vai cac
nhiém vu dugc phan cong.

2. Tham muu t6 chirc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thyuc hién
chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nudc vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

Viéc hudng dan duoc
thuc hién ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chirc kiém tra
theo tham quyén doi véi cadc nhiém vy
ve:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cuec.

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghj
clia co quan, to chirc, c4 nhan c6 tham
quyén vé phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuc.

- Vi€e xay dyng va t6 chirc thuc hién
ké hoach, ché d¢ thong tin, bao céo vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

- Viéc thuc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phan cong cta cap co
tham quyén.

- Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuc theo chirc nang, nhiém vuy,
quyén han.

Van ban bao céo két qua
kiém tra do1 voi cac noi
Idung dugc kiém tra.

2.4

Phbng,chéng
tham nhiing, tiéu
cuc

Tham muu, tham gia t6 chuc thuc
hién cac nhiém vu vé phong, chong
tham nhiing, ti€éu cuc theo tham
quyeén:

- Cac giai phap phong ngura tham
nhiing, ti€u cyc;

- Phat hién tham nhiing, ti€u cuc;

- Xt ly tham nhiing va hanh vi khac
Vi pham phdp ludt vé phong, chong

Cac nhiém vu duoc thuc
hién dung tién do, ké
hoach, thoi gian va chat
luong.
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tham nhiing, ti€u cuc;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vuc phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

2.5

Tham dinh cac dé
an cong tac va
bién soan nghiép
vu thanh tra

1. Tham gia tham dinh cac du thao dé
an, du an, chuong trinh, cdng trinh cap
bo, cip nha nudc vé phong, chdng
tham nhting, ti€u cuc.

2. Tham muu, tham gia bién soan,
nghiép vu vé phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc.

3. Tham muu, tham gia xay dung tai
liéu huéng dan nghiép vu vé phong,
chdng tham nhiing, tiéu cuc.

xdy dung cac tai lieu bdi dudngding kéhoach.

1. Noi dung thdm dinh
duoc hqén thanh dam
bao chat luong, theo

2. Céc tai ligu boi
dudng, hudng dan nghiép
vu dugc ban hanh.

2.6

So két, tong két
viéc thuc hién cac
van ban.

1. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc
hién so két, téng két viéc thuc hién
chu truong, chinh sach cua Dang,
phap luat cia Nha nudc vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc; chién
lugc, chuong trinh, ké hoach, du an,
dé an vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc
hién so két, tong két thuc tién cong tac
phong ngtra tham nhiing, ti€u cyc.

Cac nhiém vu duoc thuc
hién dang tién do, ké
hoach, thoi gian va chat
luong.

2.7

Phdi hop thuc
hién nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac

co quan, to chirc ¢6 lién quan trong
qua trinh thuc hién nhiém vu phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc.

bi ndi dung phuc vu cac hoi nghi

Dang, Ban chi dao, Quéc ho1, Chinh
phu, Uy ban nhan dan, Hoi dong nhan
dan vé cong tic phong, chéng tham
nhiing, tiéu cyc khi c6 yéu cau.

2. Chii tri, tham gia phdi hop chuéndu,oc thuc hién hiéu qua

A 2 phuc vu cac ta0 mdi quan h¢ tich cuc
cudc hop, lam viéc cua cac co quangrong cong tac.

Cong viéc, nhiém wvu

2.8

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop

1’. Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén dugc phan
cong.

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

Tham du day du, chuin
bi tai licu va y. kién phat
biéu theo yéu cau.

2.9

thang, tuan cua ca

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

nhan

Ké hoach cbng tac duoc
xdy dung va thuc hién
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theo ding tién do, dam
bao chat luong.

2.8 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy truc tiép va . iy Cic don vi phéi hop
kiém duyét két qui boi Quan ly trye tiép chinh
- Thu truong co quan, don vi; | Céng chirc dwoc phéan | Cac co quan, don vi co
- Cép pho Thu truéng co quan, Céf}% quin 1y tryc tiép | li€n quan
don vi va theo phan cong. hodc theo mang cong tac

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong i .
A Ban chat quan hé
¢0 quan hé chinh

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
Céc co quan, td chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén cong tac phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc thudc pham vi quan 1y cua
co quan, don vi.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viée duge giao;

Puoc kién nghi stta doi, bo sung co ché, chinh sach, phap luadt va cac bién

4.2 phap hanh chinh nham ting cuong quan 1y nha nudc;

43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham
" | vi nhiém vu duoc giao;

44 Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1.Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop voi yéu cau vi tri
viéc lam.

- Co ‘chl'rng chi boi dudng nghi€p vu ngach Thanh tra vién; ching
chi bo1 dudng nghiép vu quan ly nha nude ngach chuyén vién;

Boi dudng, ; _ . p L
chig chi - Vé trinh d6 tin hoc, ngoai nglr hodc tiéng dan tdc thi€u s6 dap ung
theo tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va theo quy dinh
Cua turng vi tri vi lam.
- C6 it nhat 02 nam lam cong tac cong tac giai quyét khiéu nai, t6
cao khong ké thoi gian tap sy hodc c6 it nhat 05 nim cong tac trd
Kinh nghiém | 1én dbi voi can by, cong chuc, vién chuc, si quan Quan doi nhan

(thanh tich céng
tac)

dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi [am cong tac co yeu cong tac
O co quan, to chtrc, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- B¢ xuat cac bién phap vé giai quyét khiéu nai, to cdo;

- C6 kién thuc va am hiéu vé cong tac gidi quyét khiéu nai, to cdo.

Pham chit ca
nhéan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh s&ch ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan;

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

- C6 y thirc bao mat thong tin cao;

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe;
- Biém tinh, can than;

- Kha ning doan két noi bo;

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu ctia co quan, to chic;

- C6 stre khoe tot.
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5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
-bao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néang o
- Giao ti€p ung xur 2-3
lyc chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
. 1 A e a1 3
van ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin 3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3
chuy&n mon ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 3
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cic van ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhoém nang luc ...
o - Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y nguén lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

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

Tén vj tri viéc 1am: Chuyén vién vé cong tac Ma vi tri vi¢e lam: SCT — CM.06.25

thanh tra

Ngay bét dau thyc hién:

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh

bia diém lam viéc phé Vinh Long, tinh Vinh Long)

Theo chtrc ndng, nhiém vy, quyén han cua S&, Quy

uy trinh cong viéc lién quan: | , ., — .. %% AT, o
Quy g Vie q ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S¢

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Tham muu, tham gia nghién ctru, xay dung chinh sach, phap luét, quy hoach, du
an, dé an, ké hoach, tong hop, so két, tong két vé cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhi€ém vu vé thanh tra.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phéap luat qua hoat dong thanh tra
dé kién nghi véi co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khac phuc, gop phan nang
cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich cua Nha nudc, quyén
va loi ich hop phép ciia co quan, to chirc, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngira,
phat hién va xtr Iy theo thAm quyén hodc kién nghi cip c6 thdm quyén xur Iy dbi véi hanh
vi vi pham phap luit ctia cac co quan, to chirc, c4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT . < < A~
Maing cong viéc Cong viéc cu the hoan thinh cong
viéc
Tham muu, tham gia xay dung, hoan | Cong viéc, nhiém
Tham dia x4 thién thé ché hodc cac van ban quy | vu dugc thuc hié,n
21 | g vag b Y| pham phép luat, cic chu truong, | dam  bao  chit
e chinh sach, quy dinh, quy ché vé | lugng, tien d9.
thanh tra.
1. Tham muu, tham gia t6 chirc quan
Huéng dan, | triét, tuyén truyén, trién khai thuc
kiém tra, thanh | hién chinh sach cua Dang, phdp luat | Cong viéc, nhiém
59 tra va dao tao, | cla Nha nu6c, chién luge, dinh | vy dugc thuc hién
““ | boi dudng | huéng chuong trinh, ké hoach ... vé | gam  bao  chat
nghiép vu thanh thanh tra lugng, tién do.
tra 2. Tham muu, tham gia thanh tra,
kiém tra.
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3. Tham muu, tham gia tépg hop,
danh gid, hoan thién co ché, chinh
sach quan 1y.

4. Tham muu, tham gia tong két,
danh gia va dé& xuét cac phuong &n
stra doi, bo sung, ting cuong hiéu
luc, hi€u qua cua cong tac quan ly.

7 ‘ Tham gia tham dinh cac du thao dé
Tham dinh dé an | an, du an, chuong trinh, cong trinh

2. L e N
3 cé lién quan v¢ thanh tra.

No6i dung thim dinh
dugc hoan thanh
dam bao chat luong,
theo dung ké hoach

Phéi hop voi cac co quan, to chuc,
Phoi hgp thuc | don vi, ca nhan trong va ngoai co
2.4 | hién trong cong | quan khi thyc hién nhiém vu.

tac

Cong viéc, nhiém
vu dugc thuc hién
hiéu qua, tao moi
qguan hé tich cuc
trong cong tac

’ 1.’ Tham dy cac cudc hop lién quan
Thuc hién ché | dén linh vuc chuyén mon dugc phan

Tham dy day du,
chuan bi tai liku va y

25| 46 hoi hop cong. kién phat biéu theo
2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop yeu cau
co quan theo quy dinh
, Ké hoach cong tac
26 Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nam, quy, | dugc xay dung va

thang, tuan cua c& nhan.

thuc hién’dém bao
tien dg, chat luong.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va — X
kiém duyét két qua béi Quin ly tryc tiép

Cac don vi
phoi hop chinh

- Thu truéng co quan, don vi; |Cong chitc thudc nhom | Cac t6 chic thude co

- Cép pho cua Thu truéng co |9
quan, don vi; cong
- Lanh dao cap phong va theo
phén cong.

cong tic duogc phan | quan
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Ban, by, nganh, dia phwong

¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thanh tra thudc pham vi quan ly cia

co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké, téng hop.

- Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viée duge giao;

Puoc kién nghi stra doi, bo sung co ché, chinh sach, phdp luat va cac bién

4.2 phap hanh chinh nham tang cudng quéan 1y nha nudc;

43 Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham
' vi nhi¢m vu dugc giao;

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu
cau vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach
chuyén vién;

- V& trinh d¢ tin hoc, ngoai nglt hoac tiéng dan tdc thiéu so,

Boi dudng ] 7 :
dap ung theo ti€u chuan chung cua céc van ban hi¢n hanh va
theo quy dinh cuia ting vi tri vi lam.
Kinh nghi¢m - Pé xuat cic bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia;

(thanh tich cbng tac)

- Kién thirc va am hi€u vé cong tac thanh tra.

Phim chat

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha
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ca nhéan

trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan;

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

- Co y thlrc bao mat thong tin cao;

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe;
- Piém tinh, can than;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chit khéc.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, to
churec;

- C6 stre khoe tbt.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
bao duc va ban linh 2-3
Tb chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang luc | Giao tiép tmg xtr 2-3

chung

Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac 3
van ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
Kha nang hudng dan thyuc hién céac van ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van 3

chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac vin ban 3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién ke

hoach, dau tu

Ma vi tri viéc lam: SCT — CM.07.26

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

So Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong I,
thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han cua S&, Quy|
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cua So

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy
an, dé an vé ké hoach phat trién phat trién nganh, linh vyc thudc pham vi quan 1y.

- Chu tri, tO chtrc trién khai thuc thi cdc nhiém vy chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Miéng cong viéc

Nhi€ém vu, cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay duyng van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach
ké hoach, chinh
sach,
trinh, dé an, du
an.

trién nganh, linh vuc 5 nam va hang

chuong z

Tham gia nghién ctu, xay dung céc
quy dinh caa HDND, UBND tinh; ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc ké hoach
phat trién kinh té - x hoi, dau tu phat
trién nganh linh vuc pham vi quan 1y,
cu thé:

- Tham gia xay dung cac van ban trinh
HDND, UBND tinh ké hoach phat

nam, quy hoach; chién luogc huy dong
von dau tu phat trién, ké hoach dau tu
cong trung han va hang niam; chi
truong ddu tu cdc chuong trinh muc
tiéu quoc gia, cac chwong trinh muc
tiéu (néu co); cac chuong trinh, du an
khac theo sy phin cong cua cip co
thim quyén.

- Tham gia xay dung céc van ban trinh

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cap c6 tham

“quyén thong qua.
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HDND, UBND tinh cac dy thao quyét
dinh, chi thi, thong tu va cac van ban
khac thudc chic nang nhiém vy dugc
giao.

- Tham gia x4y dung ké hoach dau tu
cOng trung han va hing nim; danh muyc
cac chuong trinh, du an wu tién thu hat
von dau tu nude ngoai, von ODA, vén
vay uu dai; danh muc du an sir dung
vbn ngan sach nha nudc va cac ngudn
von dau tu cong khac theo quy dinh
cua phap luat.

- Tham gia du kién phuwong 4n phan
b chi tiét ké hoach dau tu cbng trung
han va hang nim cho nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly; gidm sat hiéu
qua st dung vén dau tu cOng ngudn
ngan sach nha nudc.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dén trién khai thuc

hién cac quy dinh cta cap c6 tham
quyén; quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an thudc
nganh, linh vuc ké hoach va dau tul s
hodc cua dia phuong.

2. T6 chtrc, hudng din, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
de nang cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
vé nganh, linh vuc ké hoach va dau tu.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va thyc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc ké
hoach va dau tu hoic cua dja phuong.

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

2. Truyén dat dugc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chire
16p dao tao, bdi dudng

zdanh gia hoan thanh cong

viéc giang 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 bao
cao vi¢c thyc hi¢n céc quy dinh cua
cip c6 thim quyén; quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an

dau tu.

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

2. NOi dung bdo cdo,
»danh gid c6 dé xuat kip

dc:% an cua nganh, linh vuc ké hoach Vath(Jrl dung ké hoach, duoc

cip c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thém dinh, gop y cac quy

Noi dung tham gia tham

dinh cua cap c6 tham quyén; quydinh, gop y dugc hoan
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hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, d€ 4an lién quan dén
nganh, linh vuc k€ hoach va dau tu.

thanh theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Cha tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu duogc
phan cong, cu thé:

- Thuc hién xay dung ké hoach dau tu
cOng trung han va hing nim; danh muyc
cac chuong trinh, du an wu tién thu hat
von dau tu nudc ngoai, von ODA, von
vay uu dai; danh muc dy an st dung
vbn ngan sach nha nudc va cac ngudn
von dau tu cong khac theo quy dinh
cua phap luat.

- Thuc hién tong hop phan bo chi tiét
ké hoach vOn ngan sach nha nudc
trung han va hang nam.

- Thuc hién bao cao tinh hinh thuc
hién ké hoach dau tu cOng trung han va
hang nam, chuong trinh muc tiéu quoc

gia.

- Thyc hién tham dinh cac du an dau
tu khac theo quy dinh cta phap ludt ve
dau tu.

- Theo ddi, quan 1y hoat dong dau tu
theo hinh thic do6i tac cong tu (PPP)
cua nganh, linh vyc theo doi.

- X4c dinh nhu cau du trit quéc gia
thudc nganh, linh vuc theo doi.

- Thuc hién vé quan ly dir liéu quéc
gia thudc nganh, linh vyuc theo doi.

- Cac nhiém vu khac tuy thudc vao
chttc nang nhi€ém vu tung co quan cy
thé.

- Xay dung vin ban huéng dan, tra 16i
co tinh chat su vu.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vuc
nhi¢m vy dugc phéan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
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duoc hoan thanh dat, chét
luong, theo dung tién do
ke hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi

Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham du déy du, chuén

linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai

hop.

don vi theo phan cong.

bi tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

thang, tuan cua ca

Xay dyng va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,

nhan.

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

2.9

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

3- Cac mdi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé trye tiép Cic don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chac chuyén Cac co quan, t chirc, don vi
mon khac trong don vi. thudc B hoac dia phuong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céac co quan, td chirc, don vi c6 hoat - Cung cép cac thon
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké - Thu thap céc tho

hoach va dau tu thudc pham vi quan Iy

cua don vi.

- Lay thong tin thon
- Thuc hién bao cao

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

thuc hién cong viéc chuyén mon.

g tin theo yéu cau.
ng tin can thiét cho vi¢c

g ké.
theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

vu duoc giao theo

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiém

quy dinh.

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

trudng.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu
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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 thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tro 18n voi nganh hodc chuyén nganh ddo tao
phu hop voi linh vuc cong tac.

Kién thirc b6 tro

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh pha vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

- Tinh the‘tln trach nhiém cao vdi cong viée, vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém 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 ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chil truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu duoc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chy
truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc O
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire
nang, nhiém vu ctua don vi.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 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 duge cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chure, trién khai nghién ciru, xay 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; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, Iinh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cép do
- Pao dirc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang lyc chung = Giao tiép I,m,g XUr. 2-3
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngfr. 2-3
- Str dyng cong ngh¢ thong tin. 2-3
- Kha nang chi tri tham muu, phéi hop xay
dung céac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri 2-3
viéc lam).
- Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban 2.3
Nh _ - (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
om hang e Chuyen g na nang kiém tra viéc thuc hién cac van
mon , . A s 2-3
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam).
- Kha ning phoi hop thuc hién cic van ban
o L T 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vian ban
o LT 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly su thay doi. 1-2
Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

PHE DUYET LANH PAO
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

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

ve tai chinh

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién

Ma vi tri viéc lam:

SCT - CM.08.27

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

So Coéng Thwong (2A, Hung Vuong, Phuong 1,
thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han cua Sé, Quy
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé quan ly tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh
sach, dinh murc, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh.

- Thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét todn ngan sach thudc linh vuc
pham vi quan ly; chu tri, td chitrc trién khai thuc thi cdc 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

1T Nhiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,

2.1 ké hoach, chinh

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dyng cac
quy dinh trinh HDND, UBND tinh; ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc quan 1y,
tai chinh, tai san, dau tu xay dung co
ban, co ché, chinh sich, dinh muc,
tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh;
thuc hién coéng tac ké hoach, diéu
hanh, quyét toan ngan sach thudc
nganh, linh vuc thu¢c pham vi quan ly
hodc cua dia phuong.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an
dugc cip co6 tham
quyén thong qua.

Hudéng dan va

2.2 |MY
trién khai thuc

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cap c6 tham quyén;

quy hoach, ké hoach, chinh sach,

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
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hién cac van ban.

chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc tai chinh hodc cua dia
phuong.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viec
thuc hién ché do, chinh sach chuyén|
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly
vé nganh, linh vuc tai chinh hodc cua
dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phdé bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
tai chinh hoac cua dia phuong.

gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

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

3. Duoc co quan, to
chic 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan|
thanh.

2.3

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

Tham gia td chic so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh céip co
thAm quyén; quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n
cua nganh, linh vyuc tai chinh hodac ctua
dia phuong.

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

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip co6 tham
quyén phé duyét

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cic quy
dinh cp c6 tham quyén; quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc tai chinh hoac cua dia phuong.

Noi1 dung tham gia
tham dinh, gop ¥y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chét lugng
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 thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhi€ém vu duogc
phan cong, cu thé:

- Ra soat K& hoach tai chinh giai doan
trudce da lap.

- Xay dung du toan thu, chi hang nam
va ké hoach tai chinh giai doan ti€p
theo.

- Bao c4o va kiém tra két qua phan bo,
giao du toan thu, chi hang nam.

- Piédu chinh dy toan thu, chi hang
nam: Chu tri tong hop két qua tham
dinh di€u chinh dy toan thu, chi hang

Dam bdao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua
cong viéc.
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nam cua don vi.

- Tong hop, bao cdo td chirc thyc hién
du toan thu, chi hang nam.

- Chu tri bao cao tinh hinh thuc hién
cong khai du toan hang nam.

- Tong hop, bao cdo td chirc thyuc hién
du toan thu, chi hang nam.

- Quyét toan hang nam cua don vi.

Phéi
hién.

26 hop thuc

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

1. Cong vi¢e, nhiém vyl
dugc giao thong sudt,
tao duoc moi 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.

Thuc hién nhiém

2.7 lvu chung, hoi

hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du déy du, chuin
bi tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cua don
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 hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé trie tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

mon khac trong don vi.

Cac cong chuac chuyén Cac co quan, to chirc, don vi
thudc Bo hoac dia phuong.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

dong lién quan dén

Céac co quan, t6 chtc, don vi c6 hoat

chinh thudc pham vi quan ly ctia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc

nganh, linh vuc tai o b . N .
gand, i thyc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chire trong pham vi nhiém
"~ wvu dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

trudng.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 18n voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi1 linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

- C6 ching chi bodi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh pha vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cOng tac tot.
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- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chil truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

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

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu trwong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire
nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xu Iy cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
cuu, to chuec, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai li¢u, 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; co k¥ nidng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu ve
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh. 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang luc chung | - Giao tiép ing xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngfr. 2-3
- St dung cong nghé thong tin. 2-3




144

- Kha ning chu tri tham muu, phdi hop xay

dung céac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
NAh 6m ndng lyc chuyén Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van
mon \ A A 1s 2-3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac vian ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguon lyec. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2
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Péclap - Tu d

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

o - Hanh phuc

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

Tén vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: SCT — CM.09.28

Ngay bét dau thyc hién:

bia

diem lam viéc

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong I,
thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chirc nang, nhiém vy,

ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S¢

quyén han cta S&, Quy

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 vin 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; bdo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac
don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, td chirc 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 vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban quy
pham phap luét,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh van ban phép luat cua
cAp c6 tham quyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& 4n cua nganh, linh vuc
vé cong tac ké toan cta don vi; hach

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,

toan ké toan vé€ thu, chi tai chinh cuadé an duogc cap cé tham

don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh thudc pham vi quan ly
hodc cua dia phuong.

quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac van ban phép luat ctia cta cap
c6 tham quyén; chién lugc, quy hoach,

1. Van ban, tai1 liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao

ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dud.:&m chétllu:(_rng theo yéu

an, dé 4n cua nganh, linh vuc ké toan
hodc cua dia phuong.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap

cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
nodi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chiic, ca4 nhan khic hiéu,
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dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy
vé nganh, linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép wvu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc ké
todn hodc cua dia phuong.

trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chic so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cic quy dinh cua
cap c6 thAm quyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta nganh, linh vuc
ké toan hodc cua dia phuong.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bdo cao,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy,
dinh coa cdp c6 tham quyén; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
chuong trinh, du 4n, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc ké toan hodc cua
dia phuong.

thanh theo dung ké hoach,

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan

chat lwong do ngudi chil
tri giao.

2.5

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

1. Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu ké toan theo nhiém vu,
ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sd liéu ké toan phuc vu cho cac
phén hanh, phﬁn viéc phu trach, cho
cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

2. T6 chirc thuc hién cong tac ké toan,
1ap bao cdo tai chinh, bao céo ké toan
quan tri, bao quan, luu trit tai licu ké, ,
toan, cung cap thong tin thudc phan
hanh, phan viéc duoc phan cong hoic
phu trach.

3. Trién khai thyc hién cong tic tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.
4. T6 chirc phan tich, danh gia tinh
hinh quan 1y, st dung tai san, kinh phi
thudc phﬁn hanh, phan viéc phu trach
va dé xuat bién phap quan 1y, su dung
tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von
hodac kinh phi.

bam bao quy trinh cong
taC va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hi€¢u qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thuc

Phoi hop véi cac don vi lién quan

hién.

tham muu hoach dinh va thuc thi cac

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
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nhiém vy lién quan dén nganh, linhdugc modéi quan hé cong
vuc nhi¢ém vu dugc phan cong.

tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lwong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hi¢n nhi¢ém Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du déy du, chuan
vu chung, hdilinh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
hop. don vi theo phan cong.

bi tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

thang, tuan cua ca nhan.

X4y dyng va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoe quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, t6 chirc, don vi, co
guan lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan thugc pham vi quan ly cia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

vu cho nhi¢m vy dugc giao

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyuc ciia thong tin phuc

4.3

vu dugc giao theo quy dinh

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

4.4

Tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu truéng
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc, co trinh d6 chuyén mén, nghiép vu phu hop
v&1 nganh, linh vye cong tac..

Kién thuc b tro

- C6 chtmg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh pha vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh the‘tln trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, 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 ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- 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 doi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham|
vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu trwong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xu Iy cac tinh huong trong qua trinh

huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, to chure, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cic kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, Iinh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- PBao dirc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Xay dung van ban 2-3
rI:élr?m ning lyc chuyén Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T4 chtre thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

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

cheé

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phap

Ma vi tri viéc lam: SCT — CM.10.29

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diem lam viéc

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuwong, Phuong 1,
thanh phé Vinh Long, tinh Vinh

Long)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chirc nang, nhiém vy, q

ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S¢

uyén han cua So, Quy

1- Muc tiéu vi tri

viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé phap ché; chu tri, t6 churc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Xay dyng van ban

Tham gia nghién ctu, xay dung céc
quy dinh trinh cip c6 tham quyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong cua nganh, linh vuc
phap ché hoic cia dia phuong.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cap co tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan
trién khai thuc hién
cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan|
trién khai thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké

an, dé an cua nganh, linh vuc hodc

.cua dia phuong.
va 1a p g

2. T6 chire, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén

phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
hodc cua dia phuong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho

hoach, chinh sach, chwong trinh, duhoach, thoi gian va bao

moén, nghi€p vy; dé xuat cac biéntheo phan cong dé cac to

quan 1y vé& nganh, linh vuc phap chétrién khai duoc va dat két

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién dg, ké

dam chéat lugng theo yéu
cdu cua cap trén.

-2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vy

chirc, ca nhan khac hiéu,

qua.
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bién kinh nghiém vé cong tac hoach

dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,

linh vuc phap ché hoic cua dia
huong.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc so két,

téng két, kiém tra, phan tich, danh|
gia va bao céo viéc thuc hién cac quy,
dinh cta phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, dy an, dé cua nganh, linh vuc
phap ché hoic cua dia phuong.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, ding ké hoach, duoc
cdp co6 thAm quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quyl
dinh cac quy dinh cta phdp luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc
hap ché hodc cia dia phuong.

Nb6i 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 cac hoat
dong chuyén mon,

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

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
ve tién do, chat lugng va

nghi¢p vu. phan céng. hi€u qua cong viéc.
- Cong vi¢c, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
Phdi hop voi cac don vi lién quan?;gc ;Zfl t;illélflmhtilgu Co?l%
Phoi hop thuctham muu hoach dinh va thuc thi p U q
26 1| .. , ,  a e \ ~ 1 [Ca0.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh . £
vuc nhiém vu dugc phan cong - Noi dung phoi hop
: : o ’ duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
i .~__| Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham dy day du, chuan
Thuc hién nhiém|. n N N ,
2.7 linh vuc chuyén moén & trong vabi tai lieu 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 ndm, quy,

thang, tuan cta ca n

han.

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

2.9

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va  (Quan hé phéi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén (Cac co quan, to chtre, don vi, col
mon khac trong don vi. quan lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céac co quan, td chirc, don vi c6 hoat - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vyc _Phép - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
ché thudc pham vi quan ly cua don vi.  thyc hién cong viée chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

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

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xéac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

trudng.

DPuogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thyl

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1€n chuyén nganh Luat.

Kién thuc b tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi
va1 cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.
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Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chy
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuit v3
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc 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 moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, Iinh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh. 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning lyc chung |~ Giao tiép trng xu. 2-3
- Quan h¢ phdi hop. 2-3
- Str dyung ngoai ngfr. 2-3
- St dung cong nghé thong tin. 2-3
- Kha nang cht tri tham muu, phéi hop xay
dung céac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam).
- Kha nang huong dan thuc hién cac van ban
o e a1 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
NAh 6m néng lyc chuyen Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
mon , . T 2-3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban
.A L T 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vian ban
o B A 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly su thay doi. 1-2
Nhom ning lyc quan 1y| - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2




I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

155

Poc lap - Tw do -

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phuc

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan tri

cong s&

Ma vi tri viéc lam: SCT — CM.11.30

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

phé Vinh Long, tinh Vinh Long)

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo churc ndng, nhi€ém vy, quyén han cua S&, Quy ché
lam viéc cuia Uy ban nhan dan tinh, cua S¢

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thyc hién cac cong viéc theo dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam
chat lugng va ding quy dinh, quy ché lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit ho so
theo quy dinh thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac 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 phép luat,
chién luogc, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an.

Tham gia xdy dyng, theo ddi va tb
chirc trién khai thuc hién thudc linh
vuc cong tdc dugc phan cong.

Céc cong viéc dugc thuc
hién theo ding cac quy
dinh cua phép luat, khong
dé xay ra sai sot.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét véi
lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong.

Bao dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cia
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 vyc dugc phan cong
theo doi

Van ban bao cao két qua
kiém 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
tdc, Chuong trinh lam viéc cua Lanh
dao khi dugc phan cong.

NOi1 dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri
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giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Thuc hién bio dam diéu kién lam
viéc cua co quan, don vi va cua can bo,
cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong
cua co quan.

- Thuc hién cong tac bao dam v¢ sinh
moi truong, phong lam viéc; phong
chéng méi, duy tri canh quan san vuon
cla co quan, tru s lam viéc.

- Tham muu 1&nh dao co quan, don vi
trong cong tac phong chéng chay nd,
dam bao an ninh, an toan tru sé.

- Tham muu l&nh dao co quan, don vi
thyc hién cong tic mua sam tai san,
trang thiét bi, hang hoa cong cu, dung

pham. ..

- Tham gia thyc hién bdo ddm thong
tin lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Theo doi, quan ly vé mit st dung,
stra chira, bdo tri, bao dudng, tai san )
dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cong tadc chuyén mon.
- Kiém tra, giam sat, thuc hién viéc
bao tri, bdo dudng, thay thé cac hé
thong ky thudt cia toa nha try sd co
quan.

cy, vat tu, van phong, van phonghiéu qua cong viéc.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
veé tién dg, chat luong va

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phbi hop vé6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

- Cong vi¢c, nhi€ém vy
duoc giao thong subt, tao
dugc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
bi¢u theo yéu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

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

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

2.9

Thuc hi¢n cadc nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.




3- Cac moi quan

3.1- Bén trong
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hé cong viéc

Puoc quan Iy truc tiép va| Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

C4c don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Cac co quan, td chirc, don %!
thudc Bo, dia phuong co lién
quan.

Céac cong chirc chuyén mon|
khac trong don vi

3.2- Bén ngoal

Co quan, t6 chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi c6 hoat dong| - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

lién quan dén nganh, lin

chinh thudc pham vi quan ly cua don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

h vuc cai cach hanh| . Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyé

n han

T

Quyén han cu thé

4.1 |/ PBugc chu dong Ve

phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao

4.2

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xéc thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.3

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

4.4 | Tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau veé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc, co trinh d6 chuyén mén, nghiép vu phi hop
v&i nganh, Iinh vye cong tac.

Kién thurc bo tro

- C6 trinh d§ quan ly nha nudc do61 vé1 cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phit hop theo yéu caul
cua dja phuwong noi cong chirc cong tac hodc sir dung duoc tiéng
dan toc thiéu sb d6i véi truong hop lam viée & ving dan toc
thiéu sd.

Kinh nghi¢m (thanh|

Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tr du 03 ndm tro

I&n va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot
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tich cong tac)

nhiém vu.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, c4n than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cua Phong va dinh
hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngt 2-3
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
rlrj;lném ning lyc chuyén Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chtre thuc hién vin ban 2-3
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Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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Doc lap - Tu

CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh

chinh — van phong

Ma vi tri viéc lam: SCT — CM.13.31

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong I,
thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua Sé, Quy|
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S¢

cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gilp 14nh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6
chtrc trién khai thyc hién v€ hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tdc dugc phan

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia chi dao chi dao xay dung
va theo doi va t6 chtc trién khai
thuc hién vé hanh chinh - vin phong
thudc linh vuc cong tac dugc phan|
cong; to chuc cac ky hop; chuan bi
cac diéu kién phuc vu cac ky hop va
cac hoat dong co quan, don vi.

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc

- Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuit voi 1anh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van dé thudc linh vuc

Béo dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat

h{én cac van cong tac duoc phan cong. luA(_)'ng theo yéu cau cua cap
ban. ) ~ n _|trén.
- Huong dan nghi¢p vu cho cong
chirc va nguoi dan cd lién quan.
Kiém tra - Phéi hop t6 chirc so két, tong két,| (. . ., o
;e I S;G .;0 qpf)c,u’cso’ e’.,of?’ ?’Vanbanbao cdo ket qua
két, tong két kiém tra, phan tich, ddnh gid va bao, .x .A
2.3 .. | o N kiém tra duogc thuc hién
viéc thuc hién cao viéc thuc hién linh vuc duoc ., . .
e A A ~ dang thoi han quy dinh.
cac van ban. phan cbng theo dai.
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- Chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va cac cong
chirc khac trién khai cong viéc, lam
dung thim quyén va trach nhiém
dugc giao.

Tham gia tham

Tham gia gop y cac Chuong trinh

No1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo dlng

2.4 |dinh cac van cdng tac, Chuong trinh lam viéc cual, ; z
ban. Lanh dao khi dugc phan cong. ke %1.02_10}71, ?ha.lt lwong  do
nguoi chu tri giao.
- Tham gia t6 chic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan|
cong.
- Huéng dan hd trg dé t6 chuc, ca
Thyc hién cacihhan thuc hién thi tuc hanh chinh. | pam bio quy trinh cong
5 o | hoat dong - Tiep nhan ?6 so thu tuc hén? chinvh, tac va theo ding ké hoach
~|chuyén ~ ménkiém tra ho so, gidi quyét hodclyd tién do, chit luong va
nghiép vu. chuyén ho so giai quy¢t thu tuc hanh hisy qua cong viée.
chinh.
- Tra két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh theo dung quy dinh.
- B40 c4o qué trinh tiép nhan va tra
két qua giai quyét thu tyc hanh chinh
1. Cong viéc, nhiém vy
.. o o duoc giao thong sudt, tao
N Phoi hop véi cac dg’n V1‘hen quan qyoe méi quan hé cong tac
26 th hop thuc tham muu hoach dmh va thuc thi phat trién hidu qué cao.
hién. chinh séach lién quan dén nganh, linh| N ..
vue nhiém vy dugce phan cong. 2. Noi dung phoi hop duge
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.
.| Tham du céac cudc hop lién quan dén L o
Th_‘-fc hién fnh yie chuyén moén & trong va Thar.r} du day ‘dﬁu, ch}lan. Pl
2.7 |nhi¢m vy chung, ngoai don vi theo phan cong. tai liéu Vél‘}'/ kién phat biéu
hoi hop. theo yéu cau.
Xdy dung, thuc hién ké
Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy, h?ach t,heo fiung ke hpach
2.8 1., A cong tac cua don vi, co
thang, tuan cta ca nhan. . A
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puwoc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phdi hop truc

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Céc cong chirc chuyén | Cac co quan, to chire, don vi

Lanh dao tryc tiép. A g : 5c Bo
anh dao tryc tiép mon khac trong don vi.  thuoc B9.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc hanh
chinh — van phong thugc pham vi quan
1y cua don vi.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

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

4.3 vu duogc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc

4.4 vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

45 .
truong.
5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao

Trinh 49 dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi

Kién thirc bd trg | & , T
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém Khong yéu cau

Phim chat c4 nhan |- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap ludt ciia nha nude, quy dinh cua
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CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi 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 noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 cia DPang, chinh sach phéap luat cua Nha nudc ¢
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chil truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cta don vi.

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

- Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghlen
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ ndng thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chue thuc hién cong viéc 2-3
L. - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom néng luc i

chung - Giao tiép Gng xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
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- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 9.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban 9.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc |- Kha ndng kiém tra viéc thuc hién céc vin ban 2.3
chuyén mén (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 9.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quan . 4
I)'% HCQUA _Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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Déc lap - Tu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

do - Hanh phuc

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: SCT — CM.14.33

Ngay bit dau

thuc hién:

bia diém lam viéc

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo churc ndng, nhiém vy, quyén han cua S&, Quy
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S¢

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo déi va td chuc
trién khai thyc hién cac nhi¢m vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

- Tham gia chi dao xay dung, theo
ddi, don doc viéc thyc hién chuong
trinh cbng tac thudc linh vuc duogc
phan cong theo doi; chu tri hodc tham
gia xdy dung dy thdo van ban quy
pham phap luat, cac bao céo, dé an,
du an, chuong trinh theo suy phan
cong cua lanh dao don vi.

- Tham gia thuc hién cong tac bao vé
chinh tri no1 bg, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

- Chuong trinh cdng tac
thuc hién dung tién do.

- Cong tac bdo v¢ chinh tri
noi bo, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién dung quy dinh

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

- Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tidn dé kip thoi tham muu, dé
xuAt voi 1anh dao xem xét, chi dao xur
ly nhitng van dé thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac

Phéi hop td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cao viéc thuc hién linh vuc dugc phan

Vin ban béo cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.
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van ban.

cong theo doi

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia goép y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong

No6i dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén maon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chure trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vy
theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chit luong va
hi€¢u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

I. Cong viéc, nhi€ém vy
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. Nbi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén|
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

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

2.8

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

thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc 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 khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong churc chuyén

mon khéc trong don vi.  thu

Céc co quan, t0 chuc, don vi

oc Bo.
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Co quan, to6 chirc cé

quan h¢ chinh Ban chiat quan hé

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

Céac co quan, td chirc, don vi cd hoat - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dél_l nganh, linh vue téng - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hop thude pham vi quan ly cia don vi.  hign cong viéc chuyén moén.

- L4y thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia y kién v

¢ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

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

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cuia thong tin phuc
" vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trudng.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh d¢ chuyén moén, nghi¢p vu phu hgp véi nganh, linh vuc
cong tac.

Kién thuc bo tro

- Co6 trinh d§ quan 1y nha nudc do6i véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1én.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Chiu 4p lyc trong cong viéc.

- Téap trung, séng tao, tu duy doc 1ap 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 ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chac thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 1601 ctia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh|
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhiing chu truong, xay dung 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 dugc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh|
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién|
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghlen cuu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén moén ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
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- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
rI:él:m ning lyc chuyén Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chtre thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: SCT-CM.15.34

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuwong, Phuong 1,
thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua Sé, Quy
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S¢

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu ctiia co quan, t6 chirc hodc tryc ti€p thuc hi¢n cac
nhiém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, mang

cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Van

2.1

hanh hé
théng quan 1y tai
liu dién to cua
co quan, to chirc.

Tham gia van hanh hé thong quan ly
tai liéu di¢én tor cia co quan, td chuc;
truc tiép thuc thi nhiém vu cia van
thu co quan theo quy dinh.

Van hanh hé thong quan
Iy tai lieu dién tor theo
quy dinh.

Luu gitt ho so,

Thuc hién quan 1y luu giit ho so, tai
li¢u theo quy dinh cua cong tac van
thu; to chtrc viéc thong ké luu trit cac
tai lieu, sb6 liéu theo yéu ciu cua
nghi¢p vu cong tac van thu.

Quan ly, luu triv hd so,
tai liéu theo quy dinh|
trong cong tac van thu.

Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac
van thu co quan va cic nhiém vu khac
duogc cap trén giao.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.2 tai liéu.
Thuc hién nghié¢p
2.3 <
vu van thu.
24 P.h,\Ol hop thuc
hién.

Phéi hop v6i cac don vi, ca nhan lién
quan thuc thi hoat dong nghiép vu
van thu lién quan dén nhiém vu duoc
phén cong.

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

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.
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Thuc hién nhi¢ém Tham du céc cudc hop lién quan dén Tham du déy du, chuan
2.5 |lvu chung, hoi linh vuc chuyén mon & trong va ngodi bi tai liéu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

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

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,

2. . X 1A
6 thang, tuan cua ca nhan.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va | Quan hé phdi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Céc cong chic chuyén

n . . Céc co quan, t6 chuc, don vi
mon khac trong don vi. quan, ’ :

Lanh dao truc tiép.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

i - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
Céac co quan, to6 chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nghiép vu vin thu
thudc pham vi nhiém vu ctuia don vi.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

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

Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cua té chtc trong pham vi nhiém

43 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc

4.4 vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

4.5 trén.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu trir, luu trit hoc. Truong hop co bang t6t nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vul
van thu do co s dao tao co thim quyén cap.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

C6 thoi gian git ngach van thu vién trung cap va twong duong,
trong d6 néu c6 thoi gian twong dwong véi ngach van thu vién
trung cap thi thoi gian gitr ngach van thu vién trung cap tdi thiéu
01 nam (da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop ho so dang
ky du thi nang ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém 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 ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc

hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc O
linh v cong tac dugc phén cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu trwong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thitc vé phuong phép nghlen
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén,
nghié¢p vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chuc thyc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
th')mhnéng luc |- Giao tiép ung xur 2-3
chun ,
¢ - Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngix 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu x&y dung cac van
, . r e Ty 2-3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban
A e a1 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thyc hién cic van ban
n RSP 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thim dinh, gép ¥ cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom narll),g/g luc quan Ra quyét dinh 1.2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Doc lap - Tu

CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién

ve cai cach hanh chinh (kiém nhi¢m)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuwong, Phuong 1,
thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Theo chirc nang, nhiém vy,

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

quyén han cua So, Quy

1- Muc tiéu vi tr

i viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phéap
luat, du an, dé 4n vé cai cach hanh chinh; chu tri, té 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

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, dy an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc
quy dinh trinh HDDN, UBND tinh;
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dig
phuong vé cai cach hanh chinh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an,
dé an dugc cap co tham)
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan  va
tricn khai thuc
hi¢n cac van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cép c6 thAm
quyén; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, dé 4n cua nganh, Iinh vuc hodc
cia dia phuong vé cai cach hanh
chinh.

2. TH chuc, huong dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéyl
qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodac cua dia phuong vé cai cach
hanh chinh.

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to churc,
ca nhan khic hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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3. Tham gia to chiic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé cai cach
hanh chinh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
cap co tham quyén; quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, Iinh vuc hodc
cia dia phuong vé cai cach hanh
chinh.

1. Véan ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No1 dung bao cdo, danh
oia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cic quy|
dinh cua cip c6 thAm quyén; quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén|
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

No6i dung tham gia tham|
dinh, goép ¥ dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chi tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia t6 chirc trién
lkhai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vy dugc
phan céng.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach)
vé tién do, chét luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phéi
hicn.

hop thuc

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

1. Cong viéc, nhi€ém vy
dugc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va

ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc

hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc

giao.

2.9

Thuyc hién cédc nhiém vy khéc do cap trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua baoi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Linh dao tryc tiép khéac trong don

Céc cong chirc chuyén mon|

Cac co quan, t0 chuc, don vi
thudc Bo, dia phuong co lién

Vi
' quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cai cach hanh
chinh thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao

4.3 vu duogc giao theo quy dinh.

diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin phuc

4.5 trén.

Dugc tham gia cadc 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¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1€n véi nganh hoac chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong téc.

Kién thirc bo tro voi cong chirc ngach

bang cao cap 1y luan ¢

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi

chuyén vién chinh va tuwong duong hoac co
hinh tri - hanh chinh.
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Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

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

- C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuit v3
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chir, 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 thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, Iinh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao dic va ban Iinh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nh(')mhnéng luc |- Giao tiép ung xir 2-3
chun .
¢ - Quan hé phoi hgp 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu x&y dyng cac van
, A e A s 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin bin
o s 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang  luc/- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban| 2.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cic vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang luc ..
o - Ra quyét dinh 1-2
quan ly X
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tu do - Hanh phic

TINH VINH LONG

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién thi quy
(kiém nhiém)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

S¢ Cong Thuong (2A, Hung

thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Vuong, Phuong 1,

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han cua Sé, Quy
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S¢

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan
Iy kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
glay to' co gia; dam bao an toan cac quy dugc giao quan ly; thue hién nhiém vu thu quy
day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; chi tri, t6 chirc trién khai thyc thi cdc 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

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

Phdi hop tham gia nghién ciru, xay
dung cac van ban quy pham phéap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du
an; quy dinh c6 lién quan dén quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
quan 1y hoac cua dia phuong.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy an, dé 4n duoc
cAp co6 tham quyén
théng qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién céc van ban quy pham phap luat
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia thudc pham vi
quan 1y hodc cua dia phuong.

,Van ban, tai liéu duoc

ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bdao dam chat luong
theo yéu cdu cua cép
trén.
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T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghi¢p vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy, gidy
to co gia hoac cua dia phuong.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan coéng dé cac td
chitc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

Tham gia t6 chitc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan den kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia hodc cua dia
phuong.

Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

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, ddnh gia va bao
cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuwong trinh, du
an, dé an ctia nganh, linh vyc vé quan
Iy kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan den kiém soat tién mat,
tai san quy, glay to co gia hodc cua
dia phuong.

1. Van ban béao cao két
qua kiém tra dugc thuc

. hién dang thoi han quy

dinh.

2. Noi dung bio cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 thaim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thaim dinh
cac van ban.

Tham gia goép ¥ cac quy dinh cua
phap ludt c6 lién quan; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
den kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to c6 gia hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dting ké
hoach, chat luong do
ngudi 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, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to
cé gia, tai san quy khac trong pham vi
dugc giao.

- B4o quan an toan tuyét déi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gid tai
noi giao dich.

- Quan ly, ghi chep cap nhét s6 quy
va cac sO sach khac day dua, rd rang,
chinh xac.

Dam bdo quy trinh
cong tdc va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.

- Lam cac bao cdo thdng ké c6 lién
quan khi dugc phan cong.

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac

1. Cong viéc, nhiém vy
duogc giao thong sudt,
tao dugc moi quan h¢
cong tac phat trién hiéu

2.6 | Phéi hop thuc hién.| ., > (oo T T T quad cao.
nhiém vu lién quan dén nganh, linh > Noi d héi hop
vire nhid d han cone. . Noi dung phdi hg
1o TG VH CHOE Phan cong dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién nhiém vu  Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du dﬁy du, chuan
2.7 | chung, hoi hop. linh vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai bi tai liéu va y kién phat

don vi theo phan cong.

biéu theo y€u cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta don
vi, co quan va nhi€ém vuy
dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vy khéc do céap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truc
kiém duyét ket qua béi

tiép trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chure chuyén | Cac co quan, to chure, don vi
mon khac trong don vi.  thudc BO.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, t6 chtc, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
1y kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vy
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san

quy, gidy to c¢6 gia thudc pham vi quan L4y thong tin théng ké.
1y cua don vi

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé

phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé€ c4c viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

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

4.4

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

45|
truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc, c6 trinh do chuyén moén, nghiép vu phu hop
Vo1 nganh, linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh pha vé ngach
chuyén vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
CO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap 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 chi truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi churc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chuc thyuc hién hi€u qua cac chu

truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude
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o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing 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.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thuc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qué
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghlen
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chuc thyc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lue |, tiép g xir 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
, A PN 2-3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 2.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban 2.3
chuyén mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 9.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
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Nhom ndng luc quan
ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién

vé hru trir (kiém nhiém)

Ma vi tri viéc la

m:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

S¢ Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chtrc ndng, nhiém vy, quyén han cua S&, Quy
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, cia S¢

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trir cua co quan, t6 chtrc hodc truc tiép thuc hién cac
nhiém vu luu trit 6 yéu cu cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc duoc
phan céng.

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 1y vé cong
tac luu trir.

Tham gia nghién ctru, dé xuat xay
dung va to chire thuc hién cac chuong
trinh, ké hoach, vin ban quan Iy vé
cong tac luu trir theo thim quyén duoc
giao.

Chuong trinh, ké hoach,

van ban quan 1y vé cong
tac luu trit dugce cip co
thim quyén thong qua.

2.2

Thu thap ho so, tai lidu vao Luu trit co
quan.

Thu ding danh muc ho
so ban hanh dau nam.

Quan 1y tai liéu luu trit dién tr, huong
dan 1ap ho so, tai liéu dién tir.

T6 chuc quan 1y, bao
quan ho so viéc.

T6 chic thuc

Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai
li¢u; thuc hién cac thu tyc tiéu huy tai
li¢u hét gia tri.

. Chinh 1y, sap xép ho so

tai liéu theo quy dinh.

hién cac nghi¢p
vu cong tac luu

T6 chire st dung tai li¢u luu trir.

Phuc vu viéc khai thac
tai liéu dang bao quan.

tro.

Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién ndp
lvu vao Luu trir lich sur.

Giao ndp dung, du thanh|
phan tai li¢u va thoi gian
ban giao.

Thuc hién ché d0 bao cao, bao cao
thong ké co s& vé cong tac luu trir va
tai liéu luu trir.

Dting so0 li¢u va dang
thoi gian yéu cau.

2.3

Boi dudng,

Tham gia cac hoat dong dao tao, boi

Truyén dat dugc cac noi

huéng dan

dudng vé chuyén mon nghiép vu cong

dung vé nghiép vu luu trir
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nghiép vu.

chuyén mon,tac luu trir.

theo phan cong dé cac ca
nhan hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

2.4

cong.

, Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién
Ph61 hgp thucquan thuc thi hpat dong nghiép vu luu
hién. trir lién quan dén nhiém vu dugc phan

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

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham du déy du, chuan

2.5 vu chung, hdilinh viyc chuyén mon & trong va ngoaibi tai licu va y kién phat

hop. don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

26 |, AR
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic ndm, quy,

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
guan va nhiém vu dugc
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

Pwogc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chac chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, t6 chirc, don vi
thudc BO.

3.2- Bén ngoali

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, t6 chic, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nghi¢p vu luu triy
thudc pham vi nhiém vu ctia don vi.

- Tham gia cac ¢

- Thu thap cac
thuc hién cong vi

udc hop cé lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

thong tin can thiét cho vi¢c
¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3

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

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 trén.

Duogc 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¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh luu trit. Truong hop t6t nghiép
dai hoc tro 1én nganh khac phai co ching chi b01 dudng nghiép vu
luu trit do co s¢ dao tao co tham quyén cip hodc c6 bang tbt
nghiép cao dang, trung cap nganh luu trit.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép Luu trit vién trung cap va
tuong duong tir dit 03 ndm tré 1én (khong ké thoi gian tép su, thir
viéc). Truong hop cd thoi gian gilt ngach cong chirc hoac chuc
danh nghé nghiép vién chic twong dwong voi chire danh nghé
nghiép Luu trir vién trung cap thi thoi gian hién gitt chae danh
nghé nghiép Luu trir vién trung cap t6i thiéu 01 nam (da 12 thang)
tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so diang ky du xét thing.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra viéc thuc
hién céc chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning,
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nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chuy
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude ¢
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truvong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong trong

qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duge cac kién thitc vé phuong phép nghlen
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 ky nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan chuyén mon,
nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh 2-3

- T chire thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc |- Giao tiép ting xir 2-3

chung Ny A

- Quan h¢ phoi hop 2-3

- Str dung ngoai ngir 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

Nhom néang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu x@y dung cac

. 1 n PSS 2-3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Khd niing huéng dan thyc hién cac vin ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 23
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning thim dinh, gop y cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc quan
ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay ddi 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
Déc lap - Tu do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: SCT - PV.01.35

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc

So Cong Thuong (2A, Hung Vuong, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo chirc nang, nhiém vy,
lam viéc ctia Uy ban nhan dan tinh, cua S¢

quyén han cta S&, Quy ché

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€m vu 141 xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh
x4c, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT . ,\ A o A z R n ‘A
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
1. Pua don can by, cong chirc
khi c6 yéu cau, lay chit ky xac
n n nlvlan, tong }}013 50 km hAoat c‘I’Qng 1. Kip thoi, chinh xéc.
Thuc hién nhiémcua xe khi két thiic dot cong tac. \ \ < )
2.1 . L s A 2. Pam bao an toan giao
vu lai xe 2. B4o céo hang thang tinh trang,, .
A \ ~ thong.
hoat dong, stra chira xe.
3. Bé nghi thanh todn chi phi
xang dau xe.
Kiém tra an toan va v€ sinh xe; . I
. 2 . A 21 o ~. 1. An toan khi lai xe.
.2 . _ki€m tra cic thong s6 ky thuat ~ \
Kiém tra an toan| |, N oA o Iy . | 2. Sach s&, gon gang.
2.2 < A cua xe, dé xuat stra chira, bao \ 2o, R
xe va vé sinh xe | . : n ~_ 3. bam bao st dung c6 hiéu
hanh, mua sam céng cu lao dong ", o
L qua xe cong vu.
(n€u co).
1. Truc bao vé tai nha xe theo ca
truc hoac theo gio hanh chinh.
2. Truc dién thoai, lién hé lanh \ e xe e a L 1s
dao quan 1y dé bd tri xe dwa don 1. Bam bao tai san 6 nha xe.
2.2 | Truc nha xe : S A A, 2. bam bao dua don cac
cac doan cong tac (néu co). dodn cone tic ki thoi
3. Béo céo kip thoi lanh dao & tac Kp thot.
phong khi c6 su c6 va bién phap
xu 1y su co.
2.6 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.
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3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va kiém | Quan 1y true tiép Cac ca nhan, don vi phdi hop
duyét két qua bai chinh
- Chanh van phong. - Lanh dao phu trach va dong
- Phé chanh vin phong nghiép.
- Céc don vi thudc co quan.

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bian chiat quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuyc hién cac giao dich bao hiém xe 6 to co quan
khi dugc giao.

Cong ty stra chita, bao dudng xe 6 to

Thuc hién céc giao dich stra chita, bdo dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cip xing dau xe 6
t0.

Cuc Canh sat giao thong, B6 Cong an

Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi
dugc giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop cac hoat dong dua don can b, cong
chirc cua co quan, phuc vu hoi nghi, hdi thao, cac
cudc hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Dugc yéu cau cung cap thong

4.1 vu cho nhiém vu dugc giao.

tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc

4.2 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4C yéu cu vé trinh dd, ning e

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao R -
cong tac.

Tot nghiép cac khoa dao tao 14i xe & cac hang xe theo yéu cau

Kién thurc bo tro

- Nam dugc chu trwong, duong 16i cia Pang va phéap luat Nha
nudc noi chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao théng dudng bd, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, I¢ phi, thué co6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan ly thong tin.
- K§ nang nghé.

Kinh nghiém (thanh tich|
cdng tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.
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- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh dudng
101, chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy ché, quy dinh cia co quan.

Pham chat cd nhan |- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giit nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cu vé nhiém vy, cong
vu trong moi tinh huong.

- Nam chac céc van ban phéap luat lién quan dén cong tac

Céc yéu cau khac A
chuy&n mon.

5.2. Yéu cau veé nang luc

(=T
>

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ca

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéce

Nhom nang lyc chung L
- Giao ti€p ing Xt

- Quan hé phdi hop

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom néang luc chuyén moén | - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lyc quan ly

L L N  a aL=

- Ra quyét dinh




