Phu luc |
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
CUA VAN PHONG POAN DAI BIEU QUOC HQI VA HOI PONG NHAN
DAN TINH VINH LONG
(Kém theo Quyet dinh s6 629/QD-UBND ngay 29/3/2024 ciia
Uy ban nhdn dan tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM
1. Tong s6 vi tri viéc 1am (viét tit 1a VTVL): 22 vi tri; trong d6:

- Nhom VTVL cén by co quan dan cu: 03 vi tri kiém nhiém (tr ma
VPDDBQH&HDND-CB.01.01 dén ma VPPPBQH&HDND-CB.03.03)

- Nhom VTVL cén b co quan dan ctr chuyén trach HDND tinh: 03 vi tri (tr ma
VPDDBQH&HDND-CB.04.04 dén ma VPPPBQH&HDND-CB.06.07)

- Nhém VTVL céng chirc, lanh dao quan ly: 04 vi tri (tr ma
VPDDBQH&HDND-LD.01.07 dén md8 VPDDPBQH&HDND-LD.04.10)

- Nhéom VTVL cong chic nghiép vu chuyén nganh: 02 vi tri (tr ma
VPDDBQH&HDND-CN.01.11 dén ma VPPPBQH&HDND-CN.02.12)

- Nhém VTVL cong chic nghi¢p vu chuyén mon dung chung: 04 vi tri (tr ma
VPDDBQH&HDND-CM.05.17 dén ma VPPDBQH&HDND-CM.08.20)

- Nhom VTVL coéng chire kiém nhiém: 04 vj tri (tr m& VPDDPBQH&HDND-
CM.01.13 dén ma VPDDBQH&HDND-CM.04.16)

’ - Nhém VTVL hd tro, phuc vu: 02 vi tri (tr ma VPDDBQH&HDND-PV.01.21
dén ma VPDDBQH&HDND-PV.02.22)

2. Sip xép thir tw ma VIVL:
M4 VTVL duoc sip xép theo tht tu nhu sau:

Ma vi tri viéc lam Tén don vi/ Vi tri viéc 1am Trang

I. Vi tri viéc 1am can b co’ quan dan cir (06 vi tri)

VPDBBQH & HDND-CB.01.01 | Trudng Poan Pai biéu Qudc hoi 1
VPDBBQH & HDND-CB.02.02 | Phé Trudng doan Pai biéu Qudc hoi 7
VPDDBBQH & HDND-CB.03.03 | Chu tich Hoi d@)ng nhan dan tinh 13
VPDPPBQH & HDND-CB.04.04 | Phé Chu tich Hoi ddng nhan dan tinh 19

VPPPBQH & HDND-CB.05.05 | Truong Ban Hoi dong nhan dén tinh 25




VPDPBQH & HPND-CB.06.06 | Ph¢ Trudng Ban Hoi ddng nhan dan tinh 32
I1. Vi tri viéc lam cong chirc 1anh dao, quan ly (04 vi tri)

VPPDBQH & HPND-LD.01.07 | Chanh Vin phong 37
VPDDBQH & HDND-LDP.02.08 | Phdé Chanh Van phong 44
VPDDBQH & HPND-LD.03.09 | Trudng phong 49
VPDDBQH & HPND-LD.04.10 | Pho Truéng phong 54
I1I. Vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh (02 vi tri)

VPPPBQH & HDND-CN.01.11 gﬁ?ﬁ?;&gﬁh‘shinh tham mu, tong hop ve 58
VPPPBOH & HPND-CN.02.12 Sél;r?ﬁn vién tham muu, tong hop vé chuyén 63
IV. Vi tri viéc lam cong chirc nghi€p vu chuyén mon ding chung (08 vi tri)
VPDPBQH & HDND-CM.01.13 | Chuyén vién chinh vé hanh chinh - vin phong 68
VPPDBQH & HPND-CM.02.14 | Chuyén vién vé hanh chinh- vin phong 73
VPDDBQH & HPDND-CM.03.15 | Van thu vién 78
VPPDPBQH & HPND-CM.04.16 | Ké toan vién 83
VPPDPBQH & HDND-CM.05.17 | Chuyén vién Luu tri 89
VPPDBQH & HPND-CM.06.18 | Chuyén vién vé quan 1y cong nghé thong tin 94
VPPDBQH & HDND-CM.07.19 | Chuyén vién quan tri cong s& 99
VPDDBQH & HPDND-CM.08.20 | Chuyén vién Thu quy 104
V. Vi tri viéc 1am hop dong lao dong hd trg, phuc vu (02 vi tri)

VPDDBQH & HDND-PV.01.21 | Nhan vién phuc vu 108
VPDDBQH & HDND-PV.02.22 | Nhan vién lai xe 111




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: VPDDPBQH &
Tén VTVL: Truéng Poan PBQH tinh HDND-CB.01.01

Ngay bét ddu thyc hién:

bia diém lam viéc: f)oa‘m DPBQH tinh Vinh Long, S6 K1, khom V, Pham Hung,
Phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Két luan s6 35-KL/TW ngay 05/5/2022 cta Bo Chinh tri;

- Luat T6 chac Quéc hoi sb6 57/2014/QH13 da dugce sira dbi, bo sung mot sd diéu
theo Luat s6 65/2020/QH14;

- Luat Hoat dong giam sat cua Qudc hdi va Hoi déng nhéan dan sb 87/2015/QH13;
Nghi quyét s6 334/2017/UBTVQH14 ngay 11/01/2017 cta Uy ban Thuong vu Qudc
hoi vé viéc Ban hanh Quy ché t6 chirc mot sd hoat dong giam sat cia Quoc hoi, Uy
ban Thuong vu Quoc hoi, Hoi dong dan toc, Uy ban ctia Qudc hoi, Poan dai biéu
Québc hoi va dai bleu Quéc hoi;

- Nghi quyét sb 08/2002/NQ-QHI1 ngay 16/12/2002 cua Quéc hoi khoa XI vé
viéc ban hanh Quy ché hoat dong cua dai biéu Qudc hoi va Poan dai biéu Quédc hoi;

- Nghi quyet lién tich s6 5252012NQLT-UBTVQHI3-DCTUBTWMITQVN ngay
27/9/2012 cua Uy ban Thuong vu Quéc hoi va Poan Chi tich Uy ban Trung wong Mét
tran T quc Viét Nam veé viée tiép xuc cir tri cua dai biéu Qubc hoi;

- Nghi quyet s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 ciia Uy ban Thuong vu
Quoc hoi vé viéc thanh 1ap va quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyen han, co cau
t6 chirc ciia Van phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan déan cap tinh;

- C4c van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng doan chiu trach nhiém chung vé hoat dong cta Poan, chi dao xay dung va
td chuc thyc hién chuong trinh, ké hoach hoat dong toan dién cuia Poan dai biéu Quéc
hdi tinh; TS chirc dé dai biéu Quéc hoi trong Poan thuc hién ndi dung, chuong trinh ky
hop Qudc hoi theo Noi quy ky hop dwogc ban hanh kém theo Nghi quyét sb
02/2015/QH13 ngay 24/11/2015 caa Qudc hdi.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Ming cong viée Cong viée thanh cong viéc
51 | Picu hanh vige | Trtine dodn chiu trach nhia I. Nam bat dugc tinh
thuc hién nhirng - Truong doan chiu trach nhiém| pinh hoat dong chung




nhiém vu cua
Poan dai biéu
Qudc hoi theo
Quy ché hoat
dong cua dai
biéu Quéc hoi va
DPoan dai biéu
Québc hoi

chung vé hoat dong cta Poan
Poan dai biéu Quéc ho1, chi dao
xdy dung va t6 chtc thuc hién
chuong trinh, ké hoach hoat dong
toan dién ctia Poan dai biéu Quéc
ho1 tinh;

2. Tb chuc dé dai biéu Qudc hoi
trong Poan thuc hién ndi dung,
chuong trinh ky hop Qudc hoi theo
No6i quy ky hop dugc ban hanh
kém theo Nghi quyét sd
02/2015/QH13 ngay 24/11/2015
ctia Qudc hoi.

3. Tri€u tap va chu tri cac cudc
hop cua Poan dai biéu Québc hoi
tinh.

4. Tryc tiép chi dao cong tac doi
ngoai cua Poan dai biéu Quéc hoi.

5. Gift mdi lién h¢ va chiu trach
nhiém vé cac hoat dong ctuia Poan
v6i Chu tich Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Quéc hoi, Ho1 déng
dan toc, cac Uy ban ctia Qudc hdi,
Vin phong Qudc hoi, cac co quan,
t6 chirc c6 lién quan & Trung wong
va Thuong truc Tinh 1y, Ban
Thuong vu Tinh iy Vinh Long.

6. T6 chirc dé dai biéu Qudc hoi
trong Poan thuc hién nhiém wvuy,
quyén han cta dai biéu Quédc hoi
va tham gia thyc hién nhiém vuy
cta Doan dai biéu Qudc hdi tinh.

7. Chi dao viéc t6 chuc ldy ¥
kién ctia nhan dan, cac nganh cac
cap va dia phuong tham gia, gop ¥
xay dung cdc du an Luat, Phap
lénh va Nghi quyét cia Qudc hoi
theo ké hoach ciia Uy ban Thudng
vu Quéc hoi.

cua boan PBQH; nam
bét day du cac thong tin
vé hoat dong cua Doan
DPBQH tinh dugc giao
phu trach

2. Cong viéc dot XUuét
duoc xut ly kip thoi,
chinh xac va dat hiéu
qua.

3. Céc cong viéc, nhiém
vu dugc giao, hoan
thanh dung quy dinh,
dung tién do.

2.2

Tham gia cac
Ho1 dong, Ban
chi dao

Khi dugc phan cong

Theo yéu cau cu the cua
Hoi dong, Ban chi dao
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Thuc hién ché do
hoi hop

1. Tham gia day du cac ky hop
Quéc hoi, chdp hanh Noi quy ky
hop Qudc héi. Tai cac ky hop
Quéc hoi, dai biéu Qudc hoi cb
nhiém vu tham gia cac phién hop
toan thé cua Quéc ho1, cac cudc
hop T, Poan dai biéu Qudc hdi,
cac phién hop cua HoOi dong dan
tdc, cac Uy ban cua Quéc ho1 ma
dai biéu la thanh vién.

2. Tham gia Poan cong tac, Doan
giam sat cua Uy ban thuong vu
Quéc ho1, Ho1 déng dan toc hoac
Uy ban cta Qudc hoi.

3. Pugc moi du cac cudc hop
thuong ky cua Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan,
Ban thuong tryc Uy ban Mit tran
T quéc tinh, thanh phé truc thudc
trung wong va cic cudc tiép cong
dan dinh ky cua Chu tich Uy ban
nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc trung vong.

1. Pugc cung cip thong
tin kip thoi.

2. Céc cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc tiéu,
két qua theo ding yéu
cau cua Trudng Poan

3. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo quy dinh.
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Chu tri, chi dao vi¢c xay dung va td chtrc thue hién
chuong trinh, ké hoach hoat dong ctia Poan dai biéu

Québc hoi.

1. Chuong trinh duogc
xay dung theo dung ndi
dung, ké hoach hoat
dong ctia Boan DPBQH.
2. Chuong trinh dugc
thuc hién theo dung
tién do.

2.5

Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh

cua phap luat

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

Puoc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Uy ban thuong vu Qudc hoi

Dai biéu Qudc hodi don vi tinh
Vinh Long; Van phong Poan
DBQH va HDND tinh

Cac dai bi€u Quoc hoi
tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé




Gitr mdi lién hé v6i Chu tich Qudc
héi, Uy ban thuong vu Quéc ho1, Ho1
ddéng dan toc, cac Uy ban cia Qudc
hoi, Van phong Qudc hoi va cic co
quan, t6 chtrc hitu quan ¢ trung wong;

Gitr mdi lién hé véi dai biéu Qudc hoi
trong Poan, Thuong tryc Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan, Ban
thuong truc Uy ban Mit tran T qubc
tinh, thanh phd truc thudc trung wong,
cac co quan, td chirc, don vi hitu quan

Gilr moi lién hé va chiu trach nhiém vé cac
hoat dong cua Poan dai bi€u Qudc hoi.

¢ dia phuong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu the

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Quyét dinh cac van dé cu thé cia Doan dai bi€u Quoc hdi. Diéu hanh viéc thyc
hién nhitng nhi€ém vu ctia Poan dai biéu Qudc hoi theo quy ché lam viéc cua
Poan dai biéu Quodc hoi

4.3 | Tri€u tap va chu toa cac cudc hop cua DPoan dai biéu Qudc hoi

4.4 | Chu tri viéc to6 chuc dé dai biéu Qudc hdi trong Poan thyc hién cac nhiém vy,
quyén han cua dai bi€u Qudc hoi va tham gia thuc hién nhiém vu cia Poan dai
biéu Quoc hoi;

4.5 | Khi thyc hién nhi¢ém vu dai bi€u, dai biéu Qudc hoi cd quyen lién hé véi cac co
quan nha nudc, t6 chire chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi, té6 chirc xa hoi, té chire
kinh té, don vi vii trang nhan dan dé dugc cung cap thong tin vé nhitng van dé ma
dai biéu Quoc hdi quan tam; dé nghi xem xét giai quyét nhiing van dé co lién quan
dén vi¢c thi hanh chinh sach, phép luat cia Nha nudc, quyén lam chu cua nhan
dan hodc nhiing van dé khac lién quan dén doi song, kinh té - xa hdi cua nhan dan
dia phuuong.

4.6 Tham gia hdi nghi do Uy ban Thuong vy Quoc hoi tri¢u tap.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1 Yéu cau vé trinh d¢, pham chat
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d dao tao - C6 trinh d6 chuyén mon tur dai hoc trd 1én.
- Ly luén chinh tri cir nhan hodc cao cap.




Kién thirc bo tro

- C6 chung chi quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién
cao cap hodc twong duong. Tin hoc co ban tré 1én, trinh do
ngoai ngir A 2 tré 1én pht hop vai yéu cau ctia vi tri viéc lam.
- C6 chung chi bdi dudng kién thic QPAN ddi tuong 1.

- Puoc moi du cac hoi nghi, 16p hoc, tap huén theo chirc danh
lanh dao dia phuong.

- Kién thic khac (phu hop theo yéu cau cia vi tri viéc 1am
dam nhi€ém).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Du stic khée dé thyuc hign nhiém vy; bao dam tudi bo nhi¢m,
gioi thiéu ung cu theo quy dinh; c¢6 kinh nghiém Ianh dao,
quan ly va uy tin dé thyc hién nhiém vu dai bi€u Quoc hoi.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh véi TH qug’)c, Nhén dan va Hién phap, phan dau
thyc hién cong cudc @i méi, vi muc tiéuvdﬁn giéu, nudc
n}anhg dan chu, cong bang, van minh. C6 pham chat cjao dl:IC
tot, can, ki€ém, liém, chinh, chi cong v6 tu, guong mau chap
hanh phap luat;

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac (pht hop véi yéu cau cua vi tri viéc 1am ¢
ngach chuyén vién chinh tré 1€n).

Céc yéu cau khac

-C6 kha niang, dé xuit nhitng chu trwong, chinh sach, giai
phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong
viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua Boan BBQH tinh.

-C6 kha nang td churc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mén cia Boan DPBQH tinh.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Poan DBQH tinh trong
hé thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2 Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 4-5
- T chire thuc hién cong viéc 4-5
Nhom nang luc chung | - Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xtr 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5




- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Chi dao hodc phdi hop xay dung 4-5
van ban quy pham phap luét, dé
tai, dé an
- Huong dan viéc thuc hién cac 4-5
nhiém vu theo chic nang, nhiém
vu dugc phan cong
Nhém ning luc - Kiém tra thuc hién nhiém vu cia 4-5
chuyén mén cac don vi dugc phan cong

- Thim dinh céc dy théo van ban 4-5
quy pham phép luat, dé an, du an
c6 lién quan
- T6 chuc thuc hién cac nhiém vu 4-5
theo chiric ndang, nhiém vu duoc
phén cong
- Tu duy chién luoc 4-5
- Quan 1y sy thay doi 4-5

E}hom nang lyc quan | Ra quyét dinh 4-5
- Quan 1y ngudn lyuc 4-5
- Phat trién nhén vién 4-5




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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Phé Truéng Poan chuyén trach | VPDDBQH & HDND-CB.02.02
Poan DBQH tinh

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Poan DBQH tinh Vinh Long, S6 K1, khom V, Pham Hung, Phuong
9, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

- Két luan s6 35-KL/TW ngay 05/5/2022 cta Bo Chinh tri;

- Luat ,Té chirc Quéc hdi sb 57/2014/QH13 di duge stra doi, bd sung mot s6 diéu theo
Luat s6 65/2020/QH14;

- Luat Hoat dong gidm sét clia Qudc hoi va Hoi dong nhan dan s6 87/2015/QH13; Nghi
quyet s6 334/2017/UBTVQH14 ngay 11/01/2017 cua Uy ban Thuong vu Quéc hoi vé
viéc Ban hanh Quy ché to chitc mot sé6 hoat dong giam sat cua Qudc hdi, Uy ban
Thuong vu Quoc hoi, Hoi déng dan toc, Uy ban ctia Qubc hoi, Poan dai biéu Qudc hoi
va dai biéu Qudc hoi;

- Nghi quyét s0 08/2002/NQ-QH11 ngay 16/12/2002 cta Quéc hdi khoa XI vé vige ban
hanh Quy ché hoat dong cua dai biéu Quoc hdi va Poan dai biéu Qudc hoi;

- Nghi quyét lién tich sb 525/2012NQLT-UBTVQHI3-bCTUBTWMTTQVN ngay 27/9/2012

cua Uy ban Thuong vu Quoc héi va Poan Chu tich Uy ban Trung wong Mit tran T
quéc Viét Nam vé viéc tiép xuc cir tri cua dai biéu Qudc hoi;

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 ctia Uy ban Thuong vu Quéc
hoi vé viéc thanh 13p va quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém wvu, quyen han, co ciu to
chtrc ctia Vin phong Poan dai biéu Quéc hoi va Hoi dong nhan dan cap tinh;

- C4c van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Trudéng doan giup Truong doan thuc hién nhiém vu theo sy phan cong cua
Truéng doan. Khi Truéng doan vang mit thi Pho Trudng doan duge Truong doan uy
nhi¢m thuc hién nhi€ém vu cua Trudng doan.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac cong vige Tiéu chi danh gia hoan

Mang cong viéc Cong viéc thanh cong viéc
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2.1

Tham gia t6
chac va diéu
hanh modt hoat
dong cua Poan
DbBQH tinh
theo phan cong
cua Truong
Poan DPBQH

1. T6 chirc dé cac dai biéu Qubc
hoi trong Poan thdo luan vé du an
ludt, phap 1énh, van ban quy pham
phap luat va thao luan cac van dé
quan trong ctia Qudc gia thudc cac
linh vuc vé kinh té, tai chinh -
ngan sach; van hoéa - gido duc,
khoa hoc, cong ngh¢, moi trudong;
phap luét, tu phap, xa hoi, dan tdc,
quéc phong an ninh; du kién
chuong trinh ky hop Quédc hoi theo
yéu cau cia Uy ban Thuong vu
Quéc hoi.

2. T6 chirc hoat dong giam sat
ciia Poan dai biéu Qudc hoi va td
chic dé cac dai biéu Quéc hoi
trong Poan thuc hién nhiém vu
giam sat tai dia phuong thudc cac
linh vuc vé kinh té, tai chinh -
ngan sach; van hoa - gido duc;
khoa hoc, cong ngh¢, moi truong;
phap luét, tu phap, xa hoi, dan tdc,
quéc phong an ninh.

3. T6 chirc hoat dong tiép xuc
ctr tri ctia Pai biéu Qudc hoi tinh;
chi dao viéc tong hop ¥ kién kién
nghi cua ctur tri; theo doi, don dde
viéc giai quyét cua cac co quan cd
tham quyén.

4. Gilt mdi lién h¢ v6i cac dai
biéu Qudc hoi trong Poan, Thudng
truc Hoi déng nhan dan, Uy ban
nhan dan, Uy ban Mit tran To
quéc Viét Nam tinh, cdc co quan,
td chuc, don vi ¢6 lién quan ¢ dia
phuong.

5. Chi dao cong tac thong tin,
tuyén truyén vé hoat dong cua
Quéc hoi, Poan dai biéu Quéc hoi
tinh va dai biéu Quéc héi; tuyén
truyén, phé bién cac lut, phap
1€nh, nghi quyét cua Qué)c hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi.

1. Nam bat duoc tinh
hinh hoat dong chung
cia Poan PBQH; nim
bét diy du cac thong tin
vé hoat dong cua Doan
DBQH tinh dugc giao
phu trach

2. Cong viéc dot xuat
duoc xut ly kip thoi,
chinh xac va dat hiéu
qua.

3. Céc cong viéc, nhiém
vu dugc giao, hoan
thanh dung quy dinh,
dung tién do.

4. Hoan thanh chuc
trach, nhi€ém wvu cua
Truong Doan trong thoi
gian dugc Gy quyeén.
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6. Truc tiép chi dao Van phong
DPoan DBQH va HDPND tinh thuc
hién ddm bao cong tac tham muu,
gitp viéc, phuc vu hoat dong cua
Poan PBQH tinh va cac Dai biéu
Quéc hoi thuoc Doan.

7. Phdi hop véi Thuong truc
Hoi déng nhan dan tinh chi dao
cac hoat dong cua Van phong
DPoan dai biéu Qudc hoi va Hoi
déng nhén dan tinh; chi dao viéc td
chuc quan ly, su dung kinh phi
hoat dong cua Poan dai biéu Quéc
hoi tinh. Bao cdo két qua hoat
dong cua Doan thuong xuyén
hodc dot xuat vai Truéng Poan.

8. T6 chuc cac hoat dong doi
ngoai cua Poan dai biéu Qudc hoi.

9. B4o cao v6i1 Truong doan dai
biéu Qudc hoi tinh dé théng nhat
phan cong dai biéu Qudc hoi tham
gia Doan cong tac, Poan gidm sat
ciia Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Hoi1 déng dan toc, cac ny ban cua
Quéc hoi khi vé& lam viée tai dia
phuong.

2.2 | Tham gia céac| Khidugc phan cong Theo yéu cau cu thé cia
Hoi déng, Ban Hoi d@)ng, Ban chi dao
chi dao

2.3 | Thuc hién ché 36| 1. Puge moi du cac cudc hop| 1. Bugc cung cép thong
hoi hop thuong ky cua Thuong truc HOi| tin kip thoi.

d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan,
Ban thuong tryc Uy ban Mit tran
To quéc tinh, thanh phé truc thudc
trung wong va cac cudc tiép cong
dan dinh ky ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh, thanh phd truc
thudc trung vong.

2. Tham gia cac cudc hop, hoi
nghi khi dugc moi va cac cude
hop, hoéi nghi c6 lién quan dén
hoat dong cua Poan DBQH theo
phén cong cua Trudng Doan.

2. Cac cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc tiéu,
két qua theo dung yéu
cau ctia Truong Poan

3. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo quy dinh.
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2.4 | Xay dung va td chire thuc hién Chuong trinh hoat| 1. Chuong trinh duoc
dong nam va Chuong trinh cong tdc thang cua Doan| xay dung theo dung noi
PBQH tinh dung, ké hoach hoat
dong cuia boan bBQH.
2. Chuong trinh dugc
thuc hién theo dung
tién do.

2.5 | Truc tiép thuc hién cic ¥ kién chi dao khac ctua Truong doan va theo quy ché
lam viéc.

2.6 | Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh
cua phap luat

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

Pwogc quan Iy true tiép va Quin Iy truc tiép Cac don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi chinh
Trudng doan dai biéu Qudc | Vin phong Poan PBQH va Céc vi dai biéu Qudc
hoi tinh HDND tinh hoi tinh

3.2 Bén ngoai

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

Chu tich Quéc hoi, Uy ban Thuong| Gilt mbi quan h¢ dé thuc hién hoat dong cua
vu Quéc hoi, Hoi déng dan toc, cac| Poan BDBQH, cac vi PBQH tinh

Uy ban cua Qudc hdi, Vin phong
Quéc hoi va cac co quan, td chirc
hitu quan ¢ Trung wong; Tinh uy,
Thuong truc HPND tinh, UBND
tinh, Uy ban MTTQ Viét Nam tinh
va cac co quan, to chirc, don vi hitu
quan ¢ dia phuong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong ctia
Trudng doan DBQH tinh.

4.3 | Bugc thay mat Truéng doan PBQH tinh ky cac van ban lién quan cong tac theo
quy dinh.
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4.4 | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén voi B, ban, nganh & Trung wong va

DPoan DBQH céc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.

4.5 | Puogc cung cip céac thong tin trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.6 | Buoc lanh dao, chi dao moi hoat dong cua Van phong Boan PBQH va HDND

tinh; Pugc cho y kién vé viéc tiép nhan, diéu dong, quy hoach, b6 nhiém cong
chtrc cia Van phong BPoan BPBQH va HDND tinh

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d§, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co6 trinh d§ chuyén mon tur dai hoc tro 1én.
- Ly luan chinh tri ctr nhan hoac cao cap.

Kién thuc b tro

- C6 chung chi quan ly nha nuéc chuong trinh chuyén vién
chinh hodc tuong duong tro 1én.

- Tham gia bdi dudng kién thirc QPAN ddi tuong 1.

- Pugc moi du cac hoi nghi, 16p hoc, tap huén theo chirc danh
lanh dao dia phuong.

- Ngoai ngit phtt hop véi yéu cau cua vi tri viée lam.

- Tin hoc phu hop véi yéu ciu cua vi tri viée lam.

- Kién thtrc khac (phu hop theo yéu cau cua vi tri viéc 1am
dam nhiém).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Nguoi tng ctr 1am dai biéu Qudc hodi chuyén trach dé lam
pho truong doan ¢ dia phuong phai 1a tinh uy vién, dang gitr
chtrc vu giam déc s hodc trong duong trd 1én, co quy hoach
mot trong cac chirc danh sau: iy vién ban thuong vu tinh uy,
thanh 1y, pho chu tich Hoi dong nhan déan, pho chi tich Uy
ban nhan dan tinh, thanh phé truyc thudc Trung wong hodc
twong duong tro 1€n.

- b3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & cac chic vu
lanh dao, quan Iy cap Pho Tong cuc Trudng tuong dwong trd
1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc 1am c6
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ngach chuyén vién chinh tré 1€n).

Céc yéu cau khac

-C6 kha ning, d& xuit nhitng chi truong, chinh sach, giai
phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong
viéc dugc phan cong va lién quan dén chic nang, nhiém vy
cua Doan DBQH tinh.

-C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé
tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mén ctia Poan PBQH tinh.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac cua Poan DBQH tinh trong
hé thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2 Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Ning lwc cu thé Ca

Nhom nang luc chung

- Pao dirc va ban linh

- To6 churc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

NI NN

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop 4

- St dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngir 2-3

Nhom nang luc
chuyén moén

- Chi dao hodc phdi hop xay dung 3-4
van ban quy pham phap luat, dé
tai, dé an

- Huéng dan viéc thuc hién céc 3-4
nhiém vu theo chuc nang, nhiém
vu dugc phan cong

- Kiém tra thyc hién nhiém vu cuia 3-4
cac don vi dugc phan cong

- Tham dinh cac du th‘élo van ban 3-4
quy pham phap luat, dé an, du an
cé lién quan

- To chuc thuc hién cac nhiém vu 3-4
theo chrc nang, nhiém vu duoc
phén cong

Nhom nang luc quan
ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

RS

- Phat trién nhan vién
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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 VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: VPPPBQH & HPND-
CB.03.03

Tén VTVL: Chi tich Hdi dong nhén

dén tinh Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Hoi ddng nhan dan tinh Vinh Long, S6 K1, khom V, Pham Hung,
Phuong 9, thanh pho Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Luat Stra ﬁéi, b6 sung mot sd diéu cua Luat T6 chirc Chinh phu va Luat T6 chic
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Luat Hoat dong giam sat ciia Qubc hoi va Hoi dong nhan dan ngay 20 thang 11 nim
2015;

Quy dinh s6 214-QD/TW ngay 02/01/2020 ctia Bo Chinh trj vé khung tiéu chudn
chtrc danh, tiéu chi danh gia can bo thudc dién Ban Chap hanh Trung wong, Bo Chinh
tr1, Ban Bi thu quan 1y;

Quy dinh s6 89- QD/TW ngay 04/8/2017 ciia Bo Chinh tri vé khung tiéu chuan chirc
danh, dinh hudng khung ti€u chi ddnh gia can bd lanh dao, quan ly cac cap

Nghi quyét s0 629/2019/UBTVQHI14 ngay 30 thang 01 nidm 2019 cia Uy ban
Thuong vu Quoc hdi Khoa XIV hudng dan mdt s6 hoat dong cua Ho1 dong nhan dan;
Nghi quyét s0 18/2021/NQ-HDND ngay 09/12/2021 cua Hoi dong nhan dén tinh
Vinh Long ban hanh Quy ché Hoat dong cua HOi dong nhan dan tinh Vinh Long
Khod X, nhiém ky 2021 - 2026;

Quyét dinh s6 07/QD-HDND, ngay 15 thang 03 ndm 2023 ctia Hoi dong nhan dan
tinh Vinh Long ban hanh Quy ch¢ hoat dong ctia Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh
Vinh Long Khoa X, nhiém ky 2021 - 2026;

Céc van ban phéap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tich Ho1 déng nhan dan lanh dao hoat dong cta Thuong truc Ho1 déng nhan
dan cung cép, thay mit Thudng truc Hoi ddng nhan dan gitr mdi lién hé véi Uy ban nhan
dan, cac co quan nha nudc, Ban thuong truc Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam, cac to
chtrc thanh vién ctia Mt tran cing cap, cac t6 chirc xa hoi khac va cong dan. TH chirc va
bao dam viéc thi hanh Hién phap va phap luat trén dia ban; tham muu dé co quan c6 tham
quyén quyét dinh nhitng van dé quan trong; thuc hién chirc ning giam sat hodc chirc ning
khac dugc giao theo luat dinh; phdi hop t6 chirc tiép xitic, giai quyét cac kién nghi hop



phép, chinh dang cua ctr tri.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

C&c nhiém vu, cong viéce

Nhiém vu, Miang

Tiéu chi danh gia

truc HO1 déng nhan
dan

khai mac va bé mac ky hop Hoi
d@)ng nhan dan; bao dam thuc hién
chuong trinh ky hop va nhiing quy
dinh vé ky hop Hoi dong nhan dan.

3. Chi dao xay dung chuong
trinh hoat dong, chuong trinh giam
sat hang nam, chuong trinh céc ky
hop thuong 1& va hop chuyén dé
cia Hoi dong nhan dan; quyét dinh
nhitng van dé quan trong cta Hoi
d6ng nhan dan tinh vé kinh té - x&
hoi, ngan sich, quéc phong - an
ninh, d6i ngoai va nhitng van dé
quan trong khéc cua tinh trude khi
trinh Hoi dong nhan dan tinh.

4. Gio6i thi€u nhan sy trong
sb dai biéu Hoi déng nhan dan tinh
dé bau Pho Chu tich Hoi ddng nhan

hoan thanh cén
i cong viée Cong vige viée )
1. Chu tich Hoi dong nhan
dan Ilanh dao, hoat dong cua
Thuong truc Hoi déng nhan dan;
thay mat Thuong truc Hoi dong
nhan dan gitr mdi lién hé véi Uy
ban cua Qudc hoi, Uy ban thudng
vu Qudc hoi, cac co quan cua Uy
ban thuong vu Quéc hoi1, caa Chinh
phu, Poan dai biéu Qudc hoi tinh
Vinh Long, cic co quan ngoai tinh;
Uy ban nhéan dan, cac co quan nha | 1. Nam bit duogc
nuéc, Ban Thuong truc Uy ban | tinh  hinh  hoat
Mit tran TS quéc Viét Nam tinh va | dong  chung cua
cac t6 chirc thanh vién, cic td chirc | HO1 dong nhan
x4 héi. dan; Thuong truc
HDND; cac Ban
. 2. Chu toa phién hop | gpND.
Liinh dao, hoat Thuong truc Hoi dong nhan dan; A A dd
21 | déng ciia Thuong o > | 2. Cong vice dot

xuat duge xu Iy
kip thoi, chinh xéc
va dat hi¢u qua.

3. Cac cong vigc,
nhiém vu duoc
giao, hoan thanh
ding quy dinh,
dung tién do.
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dan, Truéng ban, Pho Truong ban
cac Ban ciia Hoi dong nhan dan
tinh.

5. Gi6i thiéu nhan sy dé bau
Chu tich Uy ban nhan dan tinh; dé
nghi Hoi dong nhan déan tinh mién
nhiém, bai nhiém Chu tich Uy ban
nhan dan tinh theo quy dinh tai
khoan 3, Diéu 83 va khoan 3, Diéu
84, Luat T6 chic chinh quyén dia
phuong nam 2015.

6. Phan cong nhiém vu cho
Phé Chu tich Hoi dong nhan dan
tinh; chi dao, phan cong, diéu hoa,
phéi hop hoat dong cac Ban cia
Hoi dong nhan déan tinh. Uy quyén
cho cac Pho Chu tich, cac Uy vién
Thuong tryc Hoi dong nhan dan
mot sé cong viée theo quy dinh cua
Luat T6 chuac chinh quyén dia
phuong va theo Quy ché nay.

Tham gia cac Hoi

(Theo yéu cau cu

2.2 X Theo phan céng cu thé 2
dong, Ban chi dao ( P g cu the) the )
1. Chi dao t6 chirc phién hop .
thuong 1¢, phién hop dot xuat cua L Du’qc c.ung c.ap
Thuong tryc Hoi dong nhan déan; | thong tin kip thoi.
quyeét dinh theo da s6 trén nguyén | 2. Cac cudc hop,
Thuc hién ché do | 14 1@p trung dan chu. hoi nghi dat dugc
2.3 T ' muc tiéu, két qua
hoi hop 2. Tham du cac hoat dong ctua i

Québc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc
héi, Chinh phu, Hoi dong Dan toc
va cac Uy ban ctua Quéc hoi, cac
co quan Trung wong khi dugc moi

theo dung yéu cau.
3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
quy dinh.
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Chi dao‘ Vl? ¢ thly 1. Chuong trinh
duyng va tdo chuc duge xdy dung
thyc hién chuong theo dﬁpg noi
24 | trinh, ké hoach dung, ke hoach
hoat dong cua hoat dong cua
d6ng nhan dan '
Thuc hién nhiém
o5 | V% quyén han khéc
' theo quy dinh cua
phap luat
3. Cac méi quan hé trong cong viéce
3.1- Bén trong
Pugc quan Iy true tiép va . . Ca;::;(jlﬁn Vi
Kiém duyét két qua béi Quin Iy trye tiép phoi hop
’ chinh

Thuong truc HDND tinh, Van phong

Ban Bi thu quan ly Poan PBQH va HDND tinh
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi co quan hé chinh Ban chat quan hé

- Cac B9, ban, nganh Trung wong

- CAc tinh, thanh phé truc thude Trung wong

4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Puogc chi dong vé phuong phap thyuc hién cdng viée

cua phap luat

Puogc quyén quyét dinh cac van dé cu thé thudc tham quyén theo quy dinh

céc tinh, thanh phé truc thudc Trung uwong

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi B, ban, nganh ¢ Trung uong va

4 | Cung cap c4c thdng tin hoat dong chi dao diéu hanh ciia Hoi ddng nhan dan

Tham gia cac cudc hop ctia Ho1 dong nhan dan; cac cudc hop trong va ngoai co

5 AN A A
quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan
Il | ThAm quyén trong quan ly can b, cong chirc
L | Phan cong nhi¢m vu cho céc Ph6 Chu tich Hoi d6ng nhan nhan tinh, Uy vién

Thuong truc HDND tinh
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5. C4c yéu ciu vé trinh @9, ning luc
5.1- Y&u ciu vé trinh d9, pham chit

Nh6ém yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1€n; 1y ludn chinh tri cr nhan hoac cao
cap;

Boi dudng, ching chi

- Quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién cao cap hoic tuong
duong; trinh d§ ngoai ngit, tin hoc phu hop.

Kinh nghiém (thanh tich
cdng tac)

- Da kinh qua lanh dao chu chét cap huyén va kinh qua,
hoan thanh tét nhiém vy & chic vu phé cha tich Ho1 dong
nhan dan hodc pho chu tich Uy ban nhan dan cép tinh hoic
uy vién ban thuong vu tinh uy, thanh uy hodc tuwong duong

Pham chét ¢4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

Pham chét khac (phu hop Vo1 yéu cau cua vi tri viéc 1am
c6 ngach chuyén vién cao cap)

C4c yéu cau khac

- C6 trinh 40, kién thirc toan dién vé phap luat va quan ly
nha nudc; am hiéu vé tinh hinh chinh tri, kinh té, xa hoi,
an ninh, quc phong, dbi ngoai cua dia phuwong, cta dat
nudc.

- C6 ning lyc cu thé hoa, thé ché hoa duong 16i, chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc,
nghi quyét cla cap uy thanh nghi quyet quy dinh cua Hoi
dong nhan dan vé phat trién kinh té, xa hoi, an ninh, quoc
phong, d6i ngoai cua dia phuong; dong thoi chi dao to
chtrc giam sat thuc hién c¢6 hi€u qua

- C6 nang luc lanh dao, chi dao téng két thuc tién, dé xuat
v6i cAp c6 tham quyén ban hanh céc thé ché, co ché, chinh
sach vé kinh té, xa hoi, an ninh, quéc phong, ddi ngoai tai
dia phuong

- Co6 nang luc ph01 hop, gilt mbi lién hé v6i Mit tran To
quoc cic doan thé nhan dan va cong dan; chi dao giai
quyét kip thoi cac kién nghi hop phéap, chinh déng cta ctr
tri.

- T6 chuc, diéu hanh hoat dong cua Hoi dong nhan dan

hi¢u qua va ding phép luat




5.2 CAac nang luc
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Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
- Bao dirc va ban linh 4-5
- T6 chire thyc hién cdng viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
- Str dung cOng nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
Nhom ndng lwc chuyén | - Chi dao xay dung vin ban 4-5
mon - Huéng dan thyc hién nhiém vu 4-5
- Kiém tra thuc hién nhiém vu 4-5
- Thérr} dinh van ban quy pham phap 4-5
luat, dé an, du an co lién quan

- T6 chiic thyc hién nhiém vu theo 4-5

chirc nang, nhiém vu dugc phan cong
- Tu duy chién lugc 4-5
L | - Quan ly su thay doi 4-5
Nhom nang luc quan Iy [~ Ra quyét dinh 4.5
- Quan ly ngudn lyc 4-5
- Phét trién nhan vién 4-5
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 14ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
VPDDBQH & HDND-CB.04.04

Tén VTVL: Phé Chia tich Hi dong nhan
dan tinh Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Hoi ddng nhan déan tinh Vinh Long, S6 K1, khém V, Pham Hung,
Phuong 9, thanh phd Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Luég Stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat T6 chtrc Chinh phu va Luat Tb chire chinh
quyeén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Luat Hoat dong giam sat cia Qudc hoi va Hoi dong nhan dan ngay 20 thang 11 nim
2015;

Quy dinh s6 214-Qb/TW ngay 02/01/2020 cua Bo Chinh tri vé khung tiéu chuén chirc
danh, ti€u chi danh gia can bd thudc dién Ban Chap hanh Trung wong, B Chinh tri,
Ban Bi thu quan ly;

Quy dinh s6 89- QD/TW ngay 04/8/2017 ctia Bo Chinh tri vé khung tié,u chuan chuc
danh, dinh hudng khung ti€u chi danh gia can bo lanh dao, quan ly cac cap

Nghi quyét s6 629/2019/UBTVQH14 ngay 30 thang 01 ndm 2019 cia Uy ban Thuong
vu Quoc héi Khoa XIV hudng dan mot s6 hoat dong cua Hoi dong nhan dan;

Nghi quyét s0 18/2021/NQ-HPND ngay 09/12/2021 cta Hoi dong nhan dan tinh Vinh
Long ban hanh Quy ché Hoat dong cua Hoi dong nhan dan tinh Vinh Long Khoa X,
nhi¢m ky 2021 - 2026;

Quyét dinh s6 07/QD-HDND, ngay 15 thang 03 ndm 2023 cta Hoi dong nhan dan tinh
Vinh Long ban hanh Quy ché hoat dong cua Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh
Vinh Long Khoé X, nhiém ky 2021 - 2026;

Céc van ban phép luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Chu tich Hoi dong nhan dan gitip Chua tich Hoi dong nhan dan thyc hién
nhiém vu, quyén han theo sy phan cong ctia Chu tich Hoi déng nhan dan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hoan thanh céng
viéc

T Nhiém vu, Mang

A < Cong viéc
cong viéce
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2.1

Trong t0 chic va
bao dam viéc thi
hanh Hién phap va
phap luat

1. Giup Chu tich Hoi dong nhan
dan thuc hién nhiém vu, quyén
han theo su phan cong cua Chu
tich Hoi ddng nhan dan. Truc tiép
lanh dao, kiém tra, danh gia viéc
t6 chuc thuc hién Quy ché nay.
Chi dao viéc bd sung nhitng noi
dung trong thyc tién hoat dong
khi can thiét. Quyét dinh thoi
gian, chuong trinh, chi dao vi¢c
chuan bi va chi toa, diéu hanh
phién hop Thudng truc Hoi dong
nhan dan (khi Chu tich Hoi dong
nhan dan uy quyén). Bao céo véi
Chu tich Hoi dong nhan dan két
qua hoat dong cua Thuong truc
Hoi dong nhan dan va nhiing van
dé lién quan can duoc giai quyét.

2. Thay mat Cha tich Hoi dong
nhan dan chi dao, diéu hoa, phdi
hop cac hoat dong thuong xuyén
ciia Thuong tryc Hoi dong nhan
dan, cac Ban cua Hoi déng nhan
dan; xtr Iy cong viéc cuia Thuong
tryc Hoi ddng nhan dan. Ky céc
van ban diéu hanh, cic vin ban
duge Chi tich Hoi dong nhan dan
giao.

3. Chi dao cu thé hoa nghi quyét
cua Tinh 1y, co quan Nha nudc
cip trén ban hanh nghi quyét cta
Hoi dong nhan dan tinh. T6 chirc
thuc hién va kiém tra, giam sat
viéc thyc hién cac nghi quyét cia
Ho6i dong nhan dan tinh, chi thi,
nghi quyét, quyét dinh cta Pang,
ctia co quan Nha nudc cap trén va
ciia Pang doan Hoi dong nhan
dan tinh.

4. Chu tri don doc, kiém tra,
giam sat Uy ban nhan dan tinh,
cac co quan Nha nudc khac ¢ dia
phuong trong viéc thuc thi phép
luat, nghi quyét cia Hoi dong
nhan dan tinh, cac két luan sau
giam sat cua Thuong truc HO1
dong nhan dan va cac ¥ kién, kién
nghi cua cu tri.

1. Nam bat duoc
tinh hinh hoat dong

chung cua Héi
déng nhan dan;
Thuong truc
HDND; cac Ban
HDND.

2. Cong vigc dot
xuit duoc xtr 1y kip
thoi, chinh xac va
dat hi¢u qua.

3. Cac cong viéc,
nhiém vu duoc
giao, hoan thanh
ding quy dinh,
dung tién do.
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5. Chi dao xay dung va to chuic
thuc hién ké hoach, chuong trinh
cong tac cua Thuong truc Hoi
ddéng nhan dan; bao cao rat kinh
nghiém cong tac chuan bi, t6
chic va diéu hanh ky hop Hoi
déng nhan dan tinh; ké hoach
phéi hop tiép xuc cur tri va dé
cuong tiép xic ctr tri trude va sau
ky hop Hoi dong nhan dan tinh.

6. Phdi hop voi Ban thuong truc
Uy ban Mit tran T quéc Viét
Nam tinh trinh Hoi dong nhan
dan tinh bao céo tong hop v kién,
kién nghi cua cr tri & dia phuong;
béo cdo két qua giam sat viéc giai
quyét cac kién nghi cua cur tri ¢
dia phuong dugc gui dén Hoi
dong nhan dan tai ky hop trudc
(néu co).

7. Thuc hién cong tac ddi ngoai
cia HoOi dong nhan dan va
Thuong truc Hoi dong nhan dan.
Giit mdi quan hé phéi hop cong
tac v&i cadc co quan trong va
ngoai tinh, mbi lién hé vé&i T Pai
biéu HoOi ddng nhan dan tinh,
Thuong truc HoO1 déng nhan dan
cac huyén, thi xi, thanh phd khi
thuc hién churc nang, nhi€ém vu
duge giao d6i véi nhiing cong
viéc c0 lién quan.

8. Thuc hién chi dao theo Iinh
vuc hoat dong

Thuc hi¢n chic nang, nhiém vu
khi Chu tich Hoi dong nhan dan
vang mit, uy quyén; bao cdo két
qua thyc hi¢n véi Chu tich Hoi
dong nhan dan nhing van d¢ lién
quan khac dugc phan cong, uy
quyén. Chi dao, diéu hoa, phdi
hop hoat dong cac Ban cua Hoi
déng nhan dan; chi dao hoat dong
Vin phong Poan dai biéu Qudc
ho6i va Hoi dong nhan dan tinh.

2.2

Tham gia cac Hoi
ddng, Ban chi dao

(Theo phan cong cu thé)

(Theo yéu cau cu
thé)
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2.3 | Thuc hién ché do | 1. Chi dao t6 chic phién hop | 1. Dugc cung cap
héi hop thuong 1€, phién hop dot xudt cta | thong tin kip thoi.
Thuong truc Ho1 dong nhan dan; 2 C R
; . , . Cac cudc hop,
2. Tham du cac hoat dong cua hoi .
R . . . 01 nghi dat duoc
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu " X ,
X 1n / TTAr A muc tiéu, két qua
Qudc hdi, Chinh phu, Hoi dong heo di nn
Dan toc va cac Uy ban cua Quoc t co Cuhg yeu catl.
hoi, cac co quan Trung wong khi | 3; TP nhan, cung
dugc moi hodc theo sy phan cong | “@P thong tin theo
cua Chu tich Hoi ddng nhan dan. | quy dinh.

2.4 , 1. Chuong trinh
Chi dao viéc xay dung va to chie thyc hién chuong trinh, | qugc xay dung theo
ké hoach hoat dong cua Thuong tryc Ho1 dong nhén dan | gung noi dung, ké

hoach hoat dong
cia Thuong truc
HDND tinh.
2.5 .
Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua
phap luat
3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
DPugc quén Iy truc tiép va o p Céc don vi
kiém duyét két qua béi Quan ly trye tiep phéi hop chinh

Qu(f)c hoi, Uy ban Thuong vu
Quoc hoi, Chinh phu

Van phong Boan PBQH va
HDND tinh

Hoi dong nhan dan; Thudng
truyc HDND; Chii tich HDND

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- C&c B9, ban, nganh Trung wong

- C4c tinh, thanh phd truc thudc Trung uong

- Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy

- Pang doan Hoi dong nhan dan, Poan dai biéu
Qubc hoi don vi tinh Vinh Long, Thuong truc Uy
ban nhan dan tinh, Ban Thuong tryc Uy ban Mat
tran to quéc Viét Nam tinh, Thuong truc Hoi dff)ng
nhan dan cap huyén.

4. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
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1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée

Pugc quyén quyét dinh cac van dé cy thé thudc tham quyén theo quy dinh
cua phap luat

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi B, ban, nganh & Trung wong va
cac tinh, thanh pho tryc thuoc Trung wong

4 | Cung cap cé4c thong tin hoat dong chi dao diéu hanh cua Hoi ddng nhan dan

Tham gia cac cudc hop cia Ho1 dong nhan déan; cac cudc hop trong va ngoai co
quan co6 lién quan dén cong tac ciia co quan

Il | ThAm quyén trong quan |y can b, cong chirc

Chi dao hoat dong cia Van phong Poan Doan dai biéu Quéc ho1 va Ho1 déng
nhin dan theo quy dinh cua phap luét

5. C4c yéu ciu vé trinh @9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh @9, pham chat

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

. Tot nghi¢p dai hoc trd 1én; Iy ludn chinh tri ctr nhan hoac cao
Trinh d6 dao tao cap;

- Quan 1y nha nudc ngach chuyén vién chinh hoac tuong

Boi dudng, chimg chi duong; trinh do ngoai ngit A 2, B1, tin hoc co ban.

- Tinh ay vién trd 1én (trong dé phdi c6 01 dong chi la iy
i . o vién ban thuong vu), dang gitt chirc vu tir giam doc so
KA'nh nghiém (thanhtich | pos5¢ twong duong trd 1én va di duoc quy hoach phé chu
cong tac) tich Hoi ddng nhan dan, pho chu tich Uy ban nhan déan cap
tinh trd 1én.

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

- Tinh than trégh nhiém cao v&i cong viéc vdi tap thé, phéi
hop cong tac tot

Pham chat ¢ nhan - Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha niang doan két ndi bd

Pham chat khac (phu hop voi yéu cau cua vi tri viéc lam
cd ngach chuyén vién cao cap)

- Chu dong, tich cuc xay dyng, tham dinh, tham tra, cy thé
hoa co6 chat lugng cac van ban quy pham phap luat theo tham

Céc yéu cau khéac quyen.

- Tham muu kip thoi, ¢6 chat lwong dé co quan c6 tham
quyén quyét dinh nhitng van dé quan trong.
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- Thuc hién c6 hiéu qua chirc nang gidm sat hoac chirc nang
khac dugc giao theo luat dinh.

- Phdi hop chit ché, c¢6 hidu qua viéc to chirc tiép xuc, giai
quyét kip thoi cac kién nghi chinh dang cua ctr tri.

- Té chirc, diéu hanh hoat dong cua Thuong truc Hoi déng

nhin dan hi¢u qua va ding phap luét.

5.2 Cac nang luc

NhOm néng luc Tén nang luc Cép db
- Bao dirc va ban linh 4-5
- T6 chire thyc hién cdng viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
- Sir dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
Nhom ndng lwc chuyén | - Chi dao xay dung vin ban 4-5
mon - Huéng dan thyc hién nhiém vu 4-5
- Kiém tra thuc hién nhiém vu 4-5
- Thérr‘l dinh van ban quy pham phap 4-5
luat, dé an, du an c6 li€n quan

- T6 chtc thue hién nhiém vu theo 4-5

chirc nang, nhi¢ém vy dugc phan cong
- Tu duy chién lugc 4-5
L ~ | - Quan ly su thay doi 4-5
Nhom nang luc quan Iy [ Ra quyét dinh 4.5
- Quan ly ngudn lyc 4-5
- Phét trién nhan vién 4-5




27

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: VPPPBQH & HPND-
Tén VTVL: Truwéng Ban Hoi dong nhan | CB.05.05

dan cip tinh Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: H(}i déng nhan dan tinh Vinh Long, S6 K1, khém V, Pham Hung,
Phuong 9, thanh ph6 Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Luat T chtc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Luég Stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat T6 chtrc Chinh phu va Luat T chirc chinh
quyeén dia phuong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Luat Hoat dong giam sat cia Qudc hoi va Hoi dong nhan dan ngay 20 thang 11 nim
2015;

Quy dinh s6 214-QD/TW ngay 02/01/2020 ctia Bo Chinh tri vé khung tiéu chuan chirc
danh, ti€u chi danh gia can bd thudc dién Ban Chap hanh Trung wong, B Chinh tri,
Ban Bi thu quan ly;

Quy dinh s6 89- QB/TW ngay 04/8/2017 ciia B6 Chinh tri vé khung tidu chuan chire
danh, dinh hudng khung ti€u chi danh gia can b lanh dao, quan ly cac cap

Nghi quyét s6 629/2019/UBTVQH14 ngay 30 thang 01 ndm 2019 ctia Uy ban Thuong
vu Quoc héi Khoa XIV hudng dan mot s6 hoat dong cua Hoi dong nhan dan;

Nghi quyét s0 18/2021/NQ-HPND ngay 09/12/2021 cta Hoi dong nhan dan tinh Vinh
Long ban hanh Quy ché Hoat dong cua Hoi dong nhan dan tinh Vinh Long Khod X,
nhi¢m ky 2021 - 2026;

Quyét dinh s6 07/QD-HDND, ngay 15 thang 03 ndm 2023 ctia Hoi dong nhan dén tinh
Vinh Long ban hanh Quy ché hoat dong cua Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh
Vinh Long Khoé X, nhiém ky 2021 - 2026;

Céc van ban phép luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu, quyén han cua Thuong truc Hoi déng nhan dan; chiu trach
nhiém c4 nhan trudéc Thuong truc HOi dff)ng nhan dan vé nhiém vy, quyén han duoc
Thuodng tryc Hoi dong nhan dan phan cong; tham gia cic phién hop Thuong truc Hoi
déng nhan dan, thao luan va quyét dinh nhiing van dé thudc nhiém vy, quyén han cua
Thudng truc Hoi dong nhan dan.

2. Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cOng viéc

Nhiém vu, Médng

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng

cong viée Cong vige viée
1. Chiu trich nhiém tryc tiép chi 1. Nam bat dugc
dao, diéu hanh moi hoat dong cua tinh hinh hf)at donAg.
A A chung cua Hoi
Ban theo nhiém vy, quyén han duoc| . e
. A N dong nhan dan;
quy dinh tai Diéu 108, biéu 109 Thudng trire
Luat T6 chtc chinh quyén dia) HPND: cac Bé.ll’l
phuong va nhiém vu do Thuong| HPND.
truc Hoi dong nhan dan tinh phén| 2. Cong viéc dot
cong; chiu trach nhiém vé ndi dung xuét duoc xu 1y kip
cac bdo cdo trudc khi thong qual thoi, chinh xéac va
Thuong tryc HoOi dong nhan dan,| dat hiéu qua.
Hoi dong nhan dan tinh. 3. Cac cong vige,
2 TA chite vide widm sit. khio s4 nhiém vu duoc
. 10 chuc vi€c glam sat, khao sat giao, hoan thanh
linh vyre cua Ban phu trach. Chi dao| gung  quy  dinh,
viéc chuan bi nodi dung, chwong dung tién do.
trinh lam viéc va chu tri cudc hop
cua Ban, chi dao cong tac cuia Ban
, phu trach.
Tham tra dy thao 3. D3 xult ch b giAm s
21 nghi quyé t, b4o cdo, . De xuat chuong trinh giam sat|

dé 4n trudc khi trinh
Ho6i dong nhan dan

cua Hoi déng nhan dan, Thuong
tryc HOi dong nhan dan tinh quy
dinh tai khoan 1, Diéu 58 va khoan
1, Piéu 67 Luat Hoat dong giam sat
ctia Qudc hoi va Hoi déng nhan dan;
don dbc, kiém tra, giam sat vi¢c
thuc hién cac nghi quyét cua Hoi
d@)ng nhan dan tinh va viéc thuc
hién céac kién nghi giam sat, thyc thi
phap luat thudc linh vuc dugc phan
cong phu trach.

4. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Hoi dong nhan dan tinh, Thuong
truc HoO1 déng nhan dan tinh vé
nhiém wvu, quyén han dugc phan|
cong; tham du cic ky hop, phién
hop Thuong truc Hoi dong nhan)
dan, thao luan va quyét dinh nhiing

van dé thugc nhi¢ém vy, quyén han
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cia Thuong tryc HOi dong nhan
dan. Thuc hién cac nhiém vu khac
do Chu tich Hoi dong nhan déan, Phé
Cha tich Hoi dong nhan déan tinh
phan cong, uy quyén; bao cdo két
qua thue hién voi Cha tich Hoi dong
nhan dan, Phé Chu tich Hoi dong
nhan dan vé nhitng van dé lién quan|
khac dugc phan cong, uy quyen.

5. Tham gia x4y dung va to churc
thuc hién ké hoach, chuong trinh|
cong tac cua Thuong truc Hoi dong
nhan dan; thay mat Thuong truc Hoi
ddng nhan dan ky cac vin ban thudc
linh vyc phu trach theo su phan|
cong cua Thuong truc HoOi dong
nhan dan.

6. Gitt mbi lién hé v6i Thuong truc
Hoi dong nhan dan tinh, giita cac
Ban Hoi dong nhan dan; cic col
quan, t6 chitc Trung wong va dia
phuong theo quy dinh tai Diéu 110,
Luat T6 chitc chinh quyén dia)
phuong.

7. Trinh bay bao cdo thim tra cia
Ban phu trach tai ky hop Hoi dong
nhan dan tinh.

2.2

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phan cong cu thé)

(Theo yéu cau cu
the)

2.3

Thuc hién ché do

héi hop

1. Tham du cic cudc hop do
Thudng tryc Hoi dong nhan dan tinh
tri¢u tap; thay mat Ban tham du cac
cudc hop ban vé linh vyc Ban phy
trach do Uy ban nhan dan tinh, cac
co quan, td chic co lién quan moi.

2. Chu tri cac cudc hop do Ban
tri¢u tap.

3.tham du céc hoat dong cta Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,

Chinh phu, Hoi dong Dén toc va cac

1. Puoc cung cip
thong tin kip thoi.
2. Céc cudc hop,
hoi nghi dat duoc
muc tiéu, két qua
theo dung yéu cau.
3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
quy dinh.
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nhan dan.

Uy ban cia Quéc hdi, cac co quan)
Trung wong khi dugc moi hodc theo
su phan cong cua Chu tich Hoi dong

2.4 | Chi dao viéc xay dung va td chirc thuc hién chuong trinh,
ké hoach hoat dong cia Ban HDND tinh

1. Chuong trinh
duoc xay dung theo
dung nodi dung, ké
hoach hoat dong

cua cac Ban
HDND tinh.
2.5 | Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua
phap luat
3. Cac méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
DPugc quan 1y truc tiép va o L Cac don vi
kiém duyét két qua boi | Quén ly true tiep phéi hop chinh

Hoi dong nhan dan;
Thuong truc HDND; Chu
tich HDND

Thanh vién Ban

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac Bo, ban, nganh Trung uong

- C4c tinh, thanh phé truc thude Trung wong

- Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy

- Gift mdi lién h¢ véi cac thanh vién cua
Ban va thay mdt Ban gitt mdi lién hé voi
Thuong truc HO1 dé)ng nhan dan tinh, cac co
quan, t6 chtc & dja phuong va Trung wong
dong trén dia ban

- Gitt mbi quan hé phdi hop cong tac véi cac
co quan trong, ngoai tinh va theo dia ban véi T
Dai biéu Hoi dong nhan dan tinh, Thudng truc
Ho1 déng nhan dan céc huyén, thi xa, thanh ph6
khi thyc hién chirc nang, nhiém vu dugc giao
d6i voi nhitng cong viée ¢o lién quan.

4. Pham Vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
5 Puoc tham du cac cudc hop cia Hoi dong nhan dan tinh lién quan dén chuc
nang, nhiém vu dugc giao
3 | Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
4 Duoc yéu cau cung cap théng tin va danh gid mic d6 Xac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao
5 Buoc uy quyén cho mot Phé trudng ban ky thay cac van ban thudc tham quyén
va diéu hanh hoat dong cua Ban khi di cong tac
Il | Tham quyén trong quan ly can bé, cong chirc
1 | Puoc quyét dinh phan cdng cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé trudng ban
5. C4c yéu ciu vé trinh @9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh @9, pham chat
Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé
. Tt nghié¢p dai hoc trd 1én; Iy ludn chinh tri ctr nhan hoéc cao
Trinh d¢ dao tao cap;
- C6 trinh d§ quan ly nha nudc ngach chuyén vién chinh
hodc tuong duong tro 1én ’
. - Co chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap vu va tuong
B6i dudng, chung chi duong hoac ching chi boi dudng 1anh dao, quan ly cap sé va

trong duong hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly
cap huyén va tuong duong theo quy d’inh cua Pang, Nha
nudc; trinh d tin hoc, ngoai ngir can thiét va phu hop.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

- Can bo ung cir Trudng ban chuyén trach ciia Hoi dong
nhan dan phai gitt chtrc vu tir pho giam déc so hoidc twong
duong tré 1én, c6 ndng luc xay dung chinh sach va kha
ning t6 chic hoat dong giam sat, c6 chuyén mén va kinh
nghiém thuc tién ph hop véi vi tri du kién.

- C6 du nang lyc, suc khoe, kinh nghiém cong tac va uy tin
dé thuc hién nhiém vu dai biéu; c6 diéu kién tham gia cac
hoat dong cua Hoi déng nhan dan.
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- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trég:h nhiém cao v&i cong vige voi tap thé, phéi
hop cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Biém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két nodi bd

CAac yéu cau khac

- Chu dong, tich cuc xay dung, tham dinh, tham tra, cu thé
hoa co chat luong cac vian ban quy pham phap luat theo thim
quyén.

- Tham muu kip thoi, c6 chat luong dé co quan c6 thim
quyén quyét dinh nhitng van d€ quan trong.
- Thyuc hién c6 hi€u qué chirc ndng gidm sat hodc chic nang
khac duoc giao theo luat dinh.
- Phéi hop chit ché&, co hiéu qua viéc to chie tiép xuc, giai
quyét kip thoi cac kién nghi chinh dang cua cr tri.
- T chure, diéu hanh hoat dong cua Thuong truc HO1 dff)ng
nhan dan hi¢u qua va dang phép luat

5.2 C4c nang luc

NhOm nang lue Tén nang lyc Cap db
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chire thyc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Nhom nang luc chung - Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cOng nghé thong tin 3-4
- Sur dung ngoai ngir 3-4
Nhom ndng liwc chuyén | - Chi dao xay dung vin ban 3-4
mon - Huéng din thuc hién nhiém vu 3-4
- Kiém tra thuc hién nhiém vu 3-4
. Thérr} dinh van ban quy pham phap 3-4
luat, d€ an, dy &n c6 lién quan

- T6 chiic thuc hién nhiém vu theo 3-4

chirc nang, nhiém vu dugc phan cong
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan ly su thay doi 3-4




33

NhOm nang luc qudn Iy

- Ra quyét dinh 3-4
- Quan ly ngudn lyc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4
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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 VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Phé Truéng Ban Hoi dong  [VPPDPBQH & HDND-CB.06.06

nhan dan cap tinh Ngay bt ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc: Hoi ddng nhan déan tinh Vinh Long, S6 K1, khém V, Pham Hung,
Phuong 9, thanh phd Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 naim 2015;

Luat Sfra‘déi, bd sung mot s6 diéu cta Luat T chirc Chinh phu va Luat Tb chirc
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Luat Hoat dong giam sat ciia Qudc hoi va Hoi dong nhan dan ngay 20 thang 11 nim
2015;

Quy dinh s6 214-QB/TW ngay 02/01/2020 cua B9 Chinh trj vé khung tiéu chuan chire
danh, ti€u chi danh gia can bd thudc di€n Ban Chap hanh Trung wong, B§ Chinh tri,
Ban Bi thu quan ly;

Quy dinh s6 89- QD/TW ngay 04/8/2017 ciia Bo Chinh tri vé khung tiéu chuan chirc
danh, dinh huéng khung ti€u chi danh gia can bd lanh dao, quan 1y cac cap

Nghi quyet sO 629/2019/UBTVQH14 ngay 30 thang 01 nam 2019 cua Uy ban Thudng
vu Quéc hoi Khoéa XIV huéng dan mot sé hoat dong cuia Hoi ddng nhan dan;

Nghi quyét sb 18/2021/NQ-HDND ngay 09/12/2021 cua Hoi d6ng nhan dan tinh Vinh
Long ban hanh Quy ché Hoat dong ctiia Hoi dong nhan dan tinh Vinh Long Khoa X,
nhiém ky 2021 - 2026;

Quyét dinh s6 07/QD-HDND, ngay 15 thang 03 ndm 2023 ctia Hoi dong nhan dan tinh
Vinh Long ban hanh Quy ché hoat dong cia Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh
Vinh Long Khoa X, nhiém ky 2021 - 2026;

Céc van ban phép luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Truéng ban Hoi dong nhan dan cép tinh gitp truong Ban trién khai, theo ddi,
kiém tra viéc thuc hién chuong trinh cong tdc ciia Ban. Chiu trach nhiém trudc Trudong
Ban va Thudng truc Hoi dong nhan dan tinh vé nhiing cong viéc dugce Trudng Ban phan
cong. Gitip Truéng Ban thyc hién nhiém vu, quyén han ciia Ban theo quy dinh phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

C&c nhiém vu, cong viée
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TT

Nhi€m vu,
Maéng cong
viéce

Cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéce

2.1

1. Gitp Trudng ban lam nhi€ém vu theo
su phan cong cta Truong ban; thuc hién|
nhiém vu diéu hanh cong viéc cta Ban
khi Truéng ban ving mit; chu tri cac
cudc hop cua Ban khi Trudng ban uy
quyén.

2. Giup Trudng ban xdy dung, trién
khai, theo dbi, don déc, kiém tra viéc
thuc hién chuong trinh cong tac cua
Ban; tryc tiép phu trach va nghién ciu
chuyén siu linh vuc qubc phong, an
ninh, trat tu an toan xa hoi.

3. Gilp Truong ban trién khai cac hoat
dong khdo sat, giam sat, tham tra céc
bao cdo, du thdo nghi quyét thudc linh
vuc ciia Ban. Theo ddi viéc trién khai
thuc hién Nghi quyét, ¥ kién kién nghi
cua cu tri, don thu cia cong dan thudc
linh vuc cia Ban.

4. Chi dao viéc xay dung chuong trinh,
ndi dung, du thdo van ban va chuan bi
tai liéu phuc vu cac cudc hop, cac hoat
dong khao sat, gidm sat, tham tra cua
Ban; phi hop véi lanh dao Van phong
Poan dai biéu Qubc hoi va Hoi dong
nhan dan tinh chi dao chuén bi cac diéy
kién can thiét dé dam bao hoat dong cta
Ban.

5. Thay mdt Ban ky c4c van ban do Ban|
chu tri: Giéy moi, bdo cdo hoat dong
ctia Ban; gop ¥ cua Ban ddi voi cac van
ban do cac don vi gui dén thudc linh
vuc Ban phép ché phu trach.

6. Chiu trach nhiém cad nhan trudc tap
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thé Ban va Truong ban ddi voi nhirng
nhiém vy dugc Truong ban phan cong.
7. Nhi€ém vu khac theo sy phan cong cuia
Thuong truc Hoi dong nhan dan tinh.
Tham gia cac (Theo yéu cau cu
2.2 Hoi dong, (Theo phan cang cu thé) the)
Ban chi dao
1. Tham du céc cudc hop do Thuong truc L. R Duqc ?ung‘ .cap
Hoi1 dé)ng nhan dan tinh tri¢u tap; thay mat thong,tm kllz thot.
Ban tham du cac cudc hop ban vé linh vuc 121; ] Cach. cg()c dhop’
Ban phu trach do Uy ban nhan dan tinh, II?IiC ntgiélll litét uﬁz
cac co quan, t chic co lién quan moi. ie aen, et 4
theo dung yéu cau.
Thyc hién | 2. Tham du cac cudc hop do Ban trigu| 3. Tiép nhén, cung
23 ché do hoi  Itap- cap thong tin theo
T , uy dinh.
hop 3. Tham du cac hoat dong cua Qudc hdi, a
Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu,
Hoi dong Dén toc va cac Uy ban ciia Qudc
hoi, cac co quan Trung wong khi dugc moi
hodc theo sy phan cong cia Chu tich Ho1
déng nhan dan.
1. Chuong trinh
] dugc xay dung theo
24 Chi dao Vi’éC xay dung va t6 chirc thuc hién chuong trinh, | ding nd1 dung, ké
' ké hoach hoat dong cua Ban HDND tinh hoach hoat dong
cua cac Ban
HDND tinh.
95 Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cta
' phap luat
3. Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
DPugc quén ly truc tiép va o . Cac don vi
kiém duyét két qua boi | Quan ly true tiep phéi hop chinh

Hoi dong nhan dan;

Thuong truc HDND; Chu

tich HDND

Thanh vién Ban

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé




37

- Cac Bo, ban, nganh Trung uong

- C4c tinh, thanh phé truc thude Trung wong

- Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy

- Gitr mbi lién hé voi cac thanh vién ctua Ban va thay]
mat Ban gilt mbi lién hé véi Thuong tryc Hoi déng nhan
dan tinh, cic co quan, t6 chirc & dia phuong va Trung
wong dong trén dia ban

- Gitr méi quan hé phdi hop cong tac véi cac co quan
trong, ngoai tinh va theo dia ban v&i T6 Pai biéu Hoi
ddng nhan dan tinh, Thudng trec Hoi dong nhan dan céac
huyén, thi xa, thanh phé khi thyc hién chirc nang, nhiém
vu dugc giao ddi v4i nhitng cong viéc cé lién quan.

4. Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée
Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé thudc thim quyén theo quy dinh
cua phép luat
3 | Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi B9, ban, nganh ¢ Trung wong va
cac tinh, thanh pho tryc thuoc Trung vong
4 | Cung cip cé4c thdng tin hoat dong chi dao diéu hanh cia Cac Ban Hoi dong nhan
dan
5 | Tham gia cac cudc hop ciia Hoi dong nhan dén; cac cudc hop trong va ngoai co
quan co6 lién quan dén cong tac ciia co quan
5. C4c yéu cau vé trinh d¢, niing e
5.1- Y&u ciu vé trinh d9, pham chit
Nh6m yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao T6t nghiép dai hoc trd 18n; 1y luan chinh tri ctr nhan hodc cao cap;

Boi dudng, chimg - Co trinh d6 quan 1y nha nudc dap ung yéu cau, nhiém vu dugc

chi giao va theo quy dinh ctia Pang, Nha nudc; trinh d9 tin hoc, ngoai
nglr can thiét va phu hop.

Kinh nghiém - Céan b tng ctr Truong ban chuyén trach cua Hoi dong nhan

(thanh tich cong dan phai gitr chirc vu tir pho giam doc s hodc twong duong trd

tac) 1én, ¢6 nang luc xay dung chinh sach va kha nang t6 chirc hoat

dong giam sat, c6 chuyén mén va kinh nghiém thyec tién phu hop
vo1 vi tri du kién.
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- C6 du nang lyc, suc khoe, kinh nghiém cong tac va uy tin dé
thuyc hién nhiém vu dai biéu; c6 di€u kién tham gia cac hoat
dong cua Ho1 dong nhan dan.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe

- Biém tinh, cin than

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap

- Kha ndng doan két noi bd

Cac yéu cau khac

- Chu dong, tich cuc xay dung, tham dinh, tham tra, cu thé hoa co
chat lugng cac van ban quy pham phép luat theo tham quyén.

- Tham muu kip thoi, c6 chat lugng dé co quan c6 tham quyén
quyét dinh nhitng van dé quan trong.

- Thuc hién c6 hiéu qua chirc nang giam sat hoac churc nang khac
dugc giao theo luat dinh.

- Phoi hop chit ché, co hiéu qua viéc to chirc tiép xuc, giai quyét
kip thoi cac kién nghi chinh dang cuia cir tri.

- T chirc, diéu hanh hoat dong cua Thuong truc HO1 d@)ng nhan

dan hiéu qua va ding phap luat

5.2 C&c nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap d
- Pao dirc va ban linh 3-4
- Tb chtrc thyc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Nhom nang lyc chung - Giao tiép ung xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung c6ng nghé thdng tin 3-4
- Str dung ngoai ngit 3-4
Nhom nang lwc chuyén | - Chi dao xay dung vin ban 3-4
mon - Huéng dan thyc hién nhiém vu 3-4
- Kiém tra thyc hién nhi¢m vu 3-4
- Théng dinh van ban quy pham phép 3-4
luat, dé an, dy an c6 lién quan

- T6 chiic thyc hién nhiém vu theo 3-4

chirc nang, nhiém vu dugc phan cong
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan ly su thay doi 3-4
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NhOm nang luc qudn Iy

- Ra quyét dinh 3-4
- Quan ly ngudn lyc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4




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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chanh Vin
phong Poan Pai biéu Qudc
héi va Hoi dong nhan dan
tinh

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH & HDND-LD.01.07

Ngay bit dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét

Dia diém lam viéc:

Tru s Poan PBQH va HDND tinh3 S6 K1, duong Pham
Hung, khom 5, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh
Long.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

- Luat T6 chirc Qudc hoi s6 57/2014/QH13 di dugc sira
d6i, bd sung mot sd diéu theo Luat s6 65/2020/QH14.

- Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020
cua Uy ban Thuong vu Qudc hoi vé viéc thanh 1ap va quy
dinh vi tri, chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cdu to
chuc cua Van phong Poan PBQH va HDND cép tinh;

L Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 cta Hoi
d6ng nhan dan tinh vé viéc thanh 1ap Vin phong Poan dai
biéu Qudc hoi va Hoi déng nhan dan tinh;

- Cac van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Quan ly, diéu hanh cong viéc chung ctia Van phong va chiu trach nhiém trudc
Poan dai biéu Quéc hoi, 1anh dao Poan BBQH; Hoi déng nhan dan, Thuong truc Ho1
d6ng nhan dan va trude phap luat vé toan bd hoat dong clia Van phong; phan cong, giao

viéc cho cac Pho Chanh Vin phong va cac phong chuyén mon cua Vin phong; phdi hop
v6i nguoi dimg dau cac Ban Hoi dong nhan dan cép tinh dé giai quyét nhimg cong viée
c6 lién quan. Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong ciia Van phong quy dinh tai Nghi quyét
s6 1004/2020/UBTVQH14 cua Uy ban Thuong vu Qudc hoi khoa XIV va nhitng quy
dinh tai Quy ché lam viéc cta Vin phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Céac nhiém vu cong viéc Tiéu chi d4nh gi4

TT N .
Nhi¢ém vu, mang

cong viéc

N cong viéc
Cong viéc cu the

2.1

Chu tri xdc dinh | 1. Chu tri xac dinh ndi dung | 1. Chuong trinh, ké hoach
ndi dung cong | cong viéc, xay dung chuong | cong tdc cia co quan phu
viéc, xay dung | trinh, ké hoach cong tac theo | hop véi chuong trinh ké
chuong trinh, ké|nim, quy, thiang cia Doan | hoach cong tic clia Poan
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hoach cong tac
theo nam, quy,
thang cua Doan
DBQH va HDND

DBQH va HDND.

Quan 1y, diéu hanh cong viéc
chung ctia Van phong va chiu
trach nhiém truéc Poan dai bicu
Quéc hoi, lanh dao Doan
PBQH; Thuodng tryc Hoi dong
nhan dan tinh va trude phap luat
vé toan bd hoat dong cua Van
phong.

2. Phan cong nhiém vu tung
Phong thudc Van phong.

3. Phan cong cac Phé Chanh
Vian phong gitp Chanh Vian
phong thuc hi¢én nhiém vy,
quyén han theo phan coéng cia
Chanh Van phong.

Pai biéu Qudc hoi tinh
dam bao tinh kha thi va
duge ban hanh trude dau
nam, dau quy, dau thang.
2. Ké hoach cong tac cua
Vin phong dugc to chirc
phu hgp v61 chuong trinh
ké hoach coéng tic cua
Poan Dai biéu Quéc hoi;
duge ban hanh trude dau
nam, quy, thang.

3. Phan cong cong viéc cu
thé, hop ly, hiéu qua,
cong bang; khong bo sot
cong vi¢c cia Van phong;
mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém
chinh.

4. Ké hoach cong tac cua
tung cong chirc, nguoi lao
dong dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem
xét danh gid viéc hoan
thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri td6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Vian phong.

1. Chiu trach nhiém t6 chtc trién
khai thuc hién nhiém vu, quyén
han cua Van phong theo Nghi
quyét sd 298/NQ-HPND ngiy
09 thang 4 nam 2021 cua Hoi
ddng nhan dan tinh vé thanh 1ap
Vin phong Poan dai biéu Qudc
hoi va Hoi dong nhan dan tinh.

2. La nguoi phat ngdn ciia Van
phong. Kip thoi thong tin day
du, chinh xac nhiing van dé
thudc tham quyén cua Poan dai
biéu Qudc hoi, Hoi ddng nhan
dan tinh ma du luén quan tam va
nhiing van dé vé hoat dong cua
Vian phong cho cac co quan bao
chi. Chiju trach nhiém vé cac noi
dung dang tai trén Trang thong
tin dién to (Website) cia DPoan
dai biéu Qudc hoi va Hoi dong
nhan dan tinh.

1. Hoat dong cua Van
phong thong sudt; cong
viéc chung cua Van phong
theo ding coéng viéc va
hoan thanh theo tién do,
chat luong cia chuong
trinh, ké hoach.

2. bBanh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhin anh
huéng dén thuc hién ké
hoach va c6 giadi phdp
khic phuc.

3. Xt ly chinh xac, dung
tham quyén va c6 bio cio
kip thoi.
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3. Bao dam théng tin kip thoi vé
cong tac diéu hanh thuc hién
nhiém vu hang ngay va cac
thong tin can thiét ctia Poan dai
biéu Quéc ho1 va Hoi déng nhan
dan tinh cho dai biéu Qudc hoi
va dai biéu Hoi déng nhan dan
tinh.

4. Yéu cau céc td churc, ca nhan
cung cap thong tin, tai liéu phuc
vu hoat dong cua Doan dai biéu
Quéc hoi, dai biéu Qudc hoi va
Ho1 déng nhan dan, Thuong truc
Hoi dong nhan dan, cic Ban cua
Hoi dong nhan dan, T dai bicu
Hoi déng nhan dan va dai biéu
Ho6i dong nhan dan tinh hoat
dong theo quy dinh.

5. Thuong xuyén giit mdi quan
hé cong tac véi cac co quan, to
chuc, don vi ¢ Trung vong va dia
phuong dé dam bao phdi hop
tham muu, giip viéc, phuc vu
hoat dong cua Doan dai biéu
Qudc hoi, Hoi dong nhan dén,
Thuong tryc HO1 déng nhan dan,
cac Ban Hoi dong nhéan dén tinh.

2.3

Quan ly cong
chtrc va nguoi lao
dong theo phan
cap

1. Pinh ky phan coéng b tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
d6i voi cong chuce, nguoi lao
dong trong Van phong.

2. Trién khai thyc hién cac quy
dinh cta nha nudc lién quan dén
t6 chirc, hoat dong va ché do
chinh sach ddi véi can bo, cong
chuc thudc Van phong.

3.Thuc hién cic quy dinh vé
cong tac t6 chitc, can bo; bod
nhi¢m Truéng phong, Pho
Trudng phong chuyén mon sau
khi xin ¥ kién cia Truong doan,
Ph6 Truong Poan dai biéu Quéc
hoi va Thuong tryc Hoi dong

1. B6 tri, bo tri lai cong
viéc theo ding quy dinh,
quy ché cta co quan, dam
bao cong khai, cong bang.
2. Cong chtrc, nguoi lao
dong duoc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong
tdm va chinh xac; phat
hién tiém ning va phat
trién ctia cong chic.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn
nan, xa 1y kip thoi; bao
c40 hoic dé xuat voi cip
trén d6i v6i nhitng truong
hop vuot qua thim quyén
xu ly.
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nhan dan tinh; truc tiép lam Chu
tich Hoi dong thi dua - Khen
thuong, Chu tich Hoi dong xét
duyét sang kién, Chu tich Hoi
dong tuyén chon coéng chirc cia
Van phong va cac chic danh
khdc theo quy dinh cua phap
luat.

4. Quyét dinh quy hoach, ké
hoach dao tao, bdi dudng va
thuc hién viéc quan 1y can bg,
cong chtrc cua Van phong theo
quy dinh cua phap luat.

2.4

Quan ly hoat dong
chung

1. Xir 1y budc dau vin ban di,
van ban dén cua DPoan dai biéu
Qubc hoi, Hoi déng nhan dan,
Thuong tryc HO1 déng nhan dan,
cac Ban cta Hoi dong nhan dan
tinh va Van phong. Ky cac van
ban thudc tham quyén cua
Chéanh Vin phong; ky tit cac vin
ban do Van phong tham muu
trinh 1anh dao Poan dai biéu
Qudc hoi, Thuong tryc Hoi dong
nhan dan va cac Ban cua Hoi
dong nhan dan tinh trir nhiing
van ban thudc linh vuyc phan
cong Pho Chanh Van phong.

2. Thua 1énh Trudéng doan, Pho
Truong Poan dai biéu Qudc hoi,
Thuong truc HO1 déng nhan dan
tinh ky cac van ban cua Poan dai
biéu Qudc hoi, Thuong truc Hoi
déng nhan dan tinh theo uy
quyén.

3. Tham muu, gitp viéc Dang
doan Hoi dong nhan dan tinh

4. Truéng Ban bién tdp Trang
thong tin dién tor ctia Poan dai
biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan
dan tinh.

Chua tich Hoi ddng luong, Hoi
dong thi dua - khen thuéng, Hoi

1. Quy ché lam viéc, quy
ché phdi hop voi cac don
vi dugc ban hanh, trién
khai.

2. Nam bit day du cac
thong tin vé cong viéc
Vin phong va trién khai
thuc hién va kip thoi co
bién phap quan 1y, tap thé
doan két; Van phong hoan
thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuit duoc cép
trén giao theo dung yéu
cau tién dd, chat lugng.

3. Vén ban duoc xt 1y kip
thoi chinh xac va quan 1y
theo quy dinh.
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dong xét sang kién.

Thyc hién nhitng cong viéc khéc
duoc 1anh dao Poan dai biéu
Quéc hoi va Thuong truc Hoi
ddng nhén dan tinh giao.

2.5 | Quan ly tai chinh, | [am chu tai khoan va quan ly | 1. Tai san dugc quan ly
tai san kinh phi hoat dong ciia Doan dai | theo quy ché, quy dinh.

biéu Quédc hoi, Hoi dong nhan 2; Tai chlnh’du:(;c quan.ly,
A s s \ \ ., |stt dung ding quy dinh
dan va Van phong, ddm bao cac | , . N
N o . cua DBang va phap luat.
hoat dong tiét ki¢m, hi€u qua.

2.6 | Chu tri hodc tham | 1. Tham du hop co quan va cac | 1. Cong viéc dugc trién
gia cac cudc hop, | cudc hop theo quy ché 1am viéc | khai va thong tin duoc
hoi nghi ctia Poan PBQH va HPND, cua | trao d6i kip thoi, dung quy

Vian phong. dinh.

2. Chu tri hop giao ban, trién | 2. Tiép nhan, cung cip
khai nhiém vu cua Van phong. thong tin theo dung quy
3. Tham du cac cudc hop, hoi | dinh; kip thoi bdo cao noi
nghi theo phan cong. Phan cong | dung két qua cudc hop cho
cac Phé Chanh Vian phong, cong | cip c¢6 thim quyén.

chtrc tham dy cac cudc hop, hoi

nghi cia cac co quan, don vi, dia

phuong trén dia ban tinh lién

quan dén chuc nang, nhiém vy

cua Van phong.

4. Tham gia y kién véi cac co

quan, don vi, dia phuong trén dia

ban tinh trong viéc chuin bi dé

an, du an kinh t€ - xa hoi va vin

ban quy pham phép luat phu hop

vo1 chuong trinh hoat dong cua

Doan dai biéu Quéc hoi va Hoi

ddng nhan dén tinh.

2.7 | Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viée lam nghiép vu | Pap tmg duoc cac yéu cau
tuong tng ngach cong chirc cao nhét trong to chirc. trong Ban mo ta vi tri viéce

lam.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryce tiép va kiém Quan Iy truc tiép Ciac don vi phoi
duyét ket qua béi hop chinh
Lanh dao DPoan DPBQH tinh; | Cong chuc, nguoi lao dong | Cac  sé, ban
Thuong truc HDND tinh Van phong nganh, don vi co
lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Lanh dao Boan BPBQH tinh; Thuong truc HDND tinh;

Cap trén, cap duoi
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S, nganh tinh.

Vian phong Quéc ho1; cac bd nganh, cac tinh thanh phé) Phoi hop thyc hién nhiém vu

tryc thudc Trung uong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc, nhiém vu giao

Puoc tham dy céc cudc hop ,cﬁa boan BDBQH tinh; Thuong trqc HDND tinh; céc
Ban HDND tinh lién quan dén chirc nang nhiém vu dugc giao

DPuoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

H (W DN T

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia murc do xac thyc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao

Puoc ity quyén cho mot Pho Chanh Vin phong ky thay cac van ban thudc tham
quyén va diéu hanh hoat dong ciia Van phong khi di cong tac

Chu tai khoan cua co quan

Thuc hién cic quyén quyét dinh khac theo quy dinh.

=|No| o

Tham quyén trong quan ly cong chire va nguoi lao dong

Puoc quyén quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho chanh
van phong.

Quyét dinh b6 nhiém, phan cong nhiém vy cho cong chirc va nguoi lao dong

Quyét dinh khen thuong, ky luat theo tham quyén

AIWIN|

Thuc hién cic tham quyén khéc theo quy dinh cta phép luat

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao - Pi co tot nghi¢p dai hoc va thac si chuyén nganh phu

hop v61 nhi€ém vu dugc phan cong.

- C6 trinh d§ chuyén mon, nghiép vu phu hgp véi nganh,
linh vuc cong tac.

- C6 bang cao cap 1y luan chinh trj cia co quan c6 tham
quyén

Kién thtrc bo tro - C6 trinh d0 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach

chuyén vién chinh.

- C6 chtng chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cip S& va
trong duong hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly
cap huyén va twong duwong (sau khi bé nhiém).

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; su
dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 3
khung nang luc ngoai ngt Viét Nam

Kinh nghiém (thanh tich | Pa ddm nhi¢m va hoan thanh tdt nhiém vy & mot trong
cbng tac) cac chuc vu: Pho Giam doc Sé va twong dwong thudc

Uy ban nhan dan tinh; Cha tich, Phé Chu tich Hi
dong nhan dan, Uy ban nhian dian cap huyén va twong
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duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Péang, phap luat cua Nha
nuoc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia Van phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hi¢n
cic dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ctia Van
phong.

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

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

- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu
trit s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu
cong tac ctia Van phong trude mit ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 3-4

- T6 chure thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang lyc chung - Giao tiép ng Xt 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

- Str dung cong ngh¢ thong tin 3-4

- Str dung ngoai ngir 3-4

- Xay dung van ban 3-4

- Huémg dan thuc hién vin ban 3-4

- Kiém tra thuc hién van ban 3-4

Nhom nang luc chuyén - Tham dinh vin ban 3-4
mon - T0 chirc thyc hién 3-4

- Tu duy chién luoc 3-4

- Quan 1y sy thay doi 3-4

Nhom nang lyc quanly | - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon luc 3-4

- Phat trién nhén vién 3-4

PHE DUYET CUA LANH PAO
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phd Chanh Vin
phong Poan PBQH va HDND
tinh

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH & HDND-LD.02.08

Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét

Dia diém lam viéc

Tru so Doan DPBQH va HDND tinh, S6 K1, duong
Pham Hung, khom 5, phuong 9, thanh phd Vinh Long,
tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong ngiy
19/6/2015;

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQHI14 ngay
18/9/2020 cua ij ban Thuong vu Qubc hoi vé viée
thanh 1ap va quy dinh vi tri, chitc nang, nhiém vy,
quyén han, co cdu t6 chic cia Van phong Poan
DBQH va HDND cép tinh;

L Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 cual
Hoi dong nhan dan tinh vé viéc thanh 1ap Vin phong
Doan dai biéu Quédc hoi va Hoi déng nhan dan tinh;

- C4c van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Giap Chanh Van phong Poan PBQH va HDND tinh
trong viéc tham muu dé xuat v6i Hoi dong nhan dan tinh vé chi dao diéu hanh cac hoat
dong ctia Hoi dong nhan déan theo phan cong; chiu trach nhiém trudec Chanh Vin phong
phap luat vé nhiém vu dugc phan cong. Truc tiép phuc trach linh vic cong tac HDND.

2. Céc cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT | Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the cong viee

2.1 [Xay dung chuong |I. Xac dinh ndi dung cong| 1. Chuong trinh, ké hoach cong
trinh, ké hoach viéc, xay dung chuong trinh,| tdc cua co quan phu hop voi
cong tac theo nam, k€ hoach cong tic theo ndm,| chuong trinh ké hoach cong tac

quy, thang cta quy, thang cia HDND. cua Doan PBQH va HDND tinh
Doan PBQH va  |2. Chi dao huéng dan xay| dam bao tinh kha thi va dugc ban
HDND dung va phé duy¢t ké hoach| hanh truéc dau nam, dau quy,

cong tic nam, quy, thang,| dau thang.
tuan cua cong chuic, nguoi|l 2. K& hoach cong tac cia Van
lao dOng.

phong duoc t6 chirc phit hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cuia Poan PBQH va HDND;
duoc ban hanh truéc dau nam,

quy, thang.
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3. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong viéc cua Van
phong; mot cong viéc chi do mot
ngudi chiu trach nhi¢m chinh.

4. Ké hoach coéng tac cua timg
cong chtrc, nguoi lao dong duogc
phé duyét thuc hién va du co sé
dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém wvu.

2.2

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

1. Kiém tra, don doc, diéu
phdi cong chic, ngudi lao
dong thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

2. Theo ddéi, danh gid viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
Doan DBQH, cac Ban cua
HDND va cac co quan lién
quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic ctia Vin
phong.

4. Xt ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cua Doan DPBQH va HDND
vol nhiing viéc vuot qué
ham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua Van phong
thong sudt; cong viéc chung cua
Van phong dugc thyc hién theo
dung quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chat lugng cua
chuong trinh, ké hoach.
2. Panh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhin anh huong dén thyc
hién ké hoach va c6 giai phap khac
phuc; két qua danh gia thuc hién
ké hoach 1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chirc, nguoi
lao dong.

3. X ly chinh xac, ding tham
quyén va c6 bao cao kip thoi.

2.3

Chu tri hoac tham
oia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va
cac cude hop theo quy ché
lam viéc cua Poan PBQH va
HDND, ctia Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cuia Van
phong.

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

1. Cong viéc duoge trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thot,
ding quy dinh.

2. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két _qua cude hop cho
Cap c6 tham quyén

lam viéc.

2.4

Thuc hi¢n cadc nhiém vu khac dugc Lanh dao phan cong

2.5

PDam nhiém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc lam
nghi¢p vu tuong tng ngach cong chuc cao

nhit trong t6 chiic

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

3. C4c mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puwoc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly true tiép

Ciac don vi phéi hop chinh

Doan DPBQH tinh, HDND
tinh, Chanh Van phong
Doan PBQH va HDND tinh

Cong chuc, nguoi lao dong
trong Van phong DPoan
DBQH va HDND tinh

Doan PBQH, Thuong truc
HDND tinh, cac Ban thudc
HDND tinh, Dai bieu HDND

tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Poan dai biéu Qudc hoi, Hoi dong nhan dan

: Uy ban nhan dan tinh

Dé phéi hop

tham muu, phuc vu hoat dong

cua Poan DPBQH va HDND tinh.

S&, Ban, nganh, dia phuong

Vin phong Qudc hoi; cac bd nganh, cac tinh
thanh pho truc thudc Trung vong.

Dé phdi hop

tham muu, phuc vu hoat dong

cua Boan DPBQH va HDND tinh.
Phéi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
l. Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc, nhi€ém vu giao.
2 Puogc tham du cac cudc hop ciia Thuong truc HDND tinh; cac Ban HDND tinh
lién quan dén chirc nang nhiém vu dugc giao.
3 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu.
4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic do xac thuc cia théng tin
phuc vu cho nhi¢ém vu duogc giao.
5 Tiép nhan va xtr 1y cac cong vin, bio cio cla co quan to chirc cac cap, cac
cong van giay to hanh chinh khac.
6 | Thuc hién cic quyén quyét dinh khac theo quy dinh.
Il. | ThAm quyén trong quén Iy cong chirc va nguéi lao dong
1 Pugc tham gia y kién vé diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi vdi cong
chure, nhan vién cia Van phong.
2 Puoc tham gia y kién vé Quyét dinh khen thudng, ky luat theo thim quyén.
3 Thuyc hién cac tham quyén khac theo quy dinh ciia phép luat.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chiat

Nh6m yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi chuyén nganh phu hop
v61 nhiém vu dugc phan cong.
- C6 trinh do chuyén mon, nghiép vu phu hop voi
nganh, linh vyc cong tac.

- C6 bang cao cap ly ludn chinh tri hodc cur nhéan chinh
tri hodc ¢ gidy xac nhin twong duong trinh do cao cap
Iy lgan chinh tri - Hanh chinh cia co quan co tham

quyen.

Kién thirc bo tro

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

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip Vu va
tuong duong hodc chimng chi boi dudng lanh dao, quan
Iy cAp SO va twong dwong hodc ching chi bdi dudng
lanh dao, quan 1y cap huyén va twong duong (sau khi bd
nhiém).

- Co k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; s
dung dugc ngoai ngtt ¢ trinh d§ twong duong bac 2
khung ning luc ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mot trong
cac chtc vu: Trudng phong, pho truéng phong va tuong
duong hoac da cong tac trong nganh, linh vyc tr du 5
nam trd Ién, trong d6 03 nam lién tuc gﬁn nhét duoc
danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat c& nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vadi tap thé,
phéi 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 ning doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chuc nang,
nhi¢m vu ciia Van phong.

- C6 kha ning to chic trién khai nghién ciru, thyc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cta Van
phong.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua Van phong trong hé
thdng chinh trj va dinh huéng phat trién.

- Co6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh
nghiém cho can bg tré sau minh.
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- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc,
luu trir sO li¢u ho so theo hé thong dé phuc vu cho
nhiém vu cong tac cia Van phong trudc mat cling nhu
lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép dd

- Pao duc va ban linh 3-4

- T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thdo va ban hanh van ban 3-4

- Giao tiép tng xur 3-4

Nhoém nang luc chung - Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngit 2-3

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién van ban 3-4

- Kiém tra thyuc hién vin ban 3-4

Nhom nang lyc chuyén | - Tham dinh vin ban 3-4
mon - T6 chirc thyc hién 3-4

- Tu duy chién luoc 3-4

- Quan ly su thay doi 3-4

Nhém néng lyc quan 1y | - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon luc 3-4

- Phét trién nhan vién 3-4

PHE DUYET CUA LANH PAO
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 13p - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH & HDND-LDP.03.09
Ngay bit dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét

7 Tru s Poan PBQH va HDND tinh, S6 Krl, duong
Dia diém lam viéc: Pham Hung, khom 5, phuong 9, thanh phé Vinh Long,
tinh Vinh Long.

L Luat TO chue chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020
cia Uy ban Thuong vu Qudc hoi vé vigc thanh 1ap va
quy dinh vi tri, chirc ndng, nhi€ém vy, quyen han, co ciu
. X o to chirc ctia Vian phong Poan PBQH va HDND cp tinh;
Quy trinh cong viée lién quan: | o1 quvét s§ 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 cia
Hoi dong nhan dan tinh vé viéc thanh 1ap Vian phong

Tén VTVL: Trwéng phong

Doan dai biéu Quoc hdi va Ho1 dong nhan dén tinh;

- C4c van ban phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong thudc Vin phong Poan DPBQH va HDND tinh 1a nguoi dimg dau
mot phong, thuc hién cac nhi€ém vu tham muu, téng hop; tham muu, quan Iy nha nudc vé
nganh, chuyén nganh hodc Iam nhiém vu bado dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao,
diéu hanh cua Vin phong Poan DPBQH va HPND tinh theo su phan cong cta Lanh dao
Van phong. Truéng phong chiu trach nhiém truéc Lanh dao Van phong va trude phap
luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

77| Nhiém vu, . Tiéu chi d4nh gi4 hoan thanh céong viée
Mang cong Cong viéc cu the

viéce
2.1(Cha tr 1ap K& . 1. Chu tI:l Xﬁy’ dl.l’l’vlg noi dllmg, 1 Ké‘ hoach féng tac cfla P}i(‘)ng t0
ké hoach cong tdc nam, 6 thang,chirc phu hop véi chuong trinh ké hoach

hoachcong = 0" = =% " N R

tac, phan cong 4% thang cua Phong theo quycong tac cia co quan va nhiém vu dugc
nhi’é mvu dinh cua co quan. Lanh dao giao; dugc ban hanh trudc dau
trorig Phbng 2 Phan cong cong viéc chonam, 6 thang, quy, thang.

timg cong chuc; cap phd gitp 2. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
vi¢e quan Iy hi¢u qua, cong bang; khong bd sot cong
3. Chi dao huéng dan xayyviéc ctia Phong; mot cong viee chi do mot
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cong tac nam, quy, thang, tuan
cua cong churc

dung va phé duyét ké hoacthgu:(‘Ti chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic ciia timg cong
chirc dugc phé duyét thuc hién va du coj
s dé xem xét danh gia viée hoan thanh
nhiém vy cua cong chiic.

2.2

Chu tri t0
churc thuc hién
nhiém vu,
cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, don doc, diéu
phdi cong chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
2. Theo ddi, danh gid viéc
thuc hién ké hoach cong tac cuaj
ting cong chure

3. Chu tri hodc phéi hop véi
cac Phong va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cuia Phong.
4. Xt 1y cac cong viéc dot
Xuét (trong pham vi dugc giao)

trén truc tiép ddi voi nhimng viée
vuot qua pham vi chire trach.

va xin ¥ kién chi dao cua capphu hop voi hoat dong theo ké hoach cong

1. Hoat dong cua Phong théng sudt;
cong viéc chung cua Phong dugc thuc
hién theo ding quy trinh cong viéc val
hoan thanh theo tién do, chit lugng cua
chwong trinh, k& hoach.

2. PBanh gia kip thoi, phat hién nguyén|
nhan anh hudng dén thuc hién ké hoach
va c6 giai phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong chirc, khen
thudng, ky luat...
3. Hoat dong ctia Phong dong bo va

tac cuia co quan.
4. Xir Iy chinh x4c, ding tham quyeén;
bao céo kip thoi

2.3

Quan ly cong
chtrc trong
Phong

1. Chiu trach nhiém ho tro,
theo doi va danh gia cong churc
theo phan cap

su, nhu cau nhan su cua Phong;

nhan su thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bio cdo cip trén
truc tiép dé xin y kién
3. T6 chure thyc hién cac quy]
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao durc cong
vu; xay dung moi truong lam
viéc van hoa chinh tri

2. Theo ddi dién bién nhanning phat trién ctia cong chic.

nghién ctru, tim hiéu va du kiénlznlr:iém, dao tao boi dudng... cong chirc dap,

1. Céong chirc dugc hd trg kip thoi;
danh gia nhan xét cong chirc khach quan,
cong tam va chinh xac; phat hién tiém|

2. Pé xuat tuyén chon, b6 nhiém, mién

g yéu cau cong viéc cia Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham; c6 bién|
phép udn nén, xir Iy kip thoi; bdo céo,
hodc dé xuat véi cap trén tryc tiép doi voi
nhitng trudng hop vuot qua thim quyén
xur 1y. Cac cong chuc yén tam cong tac,
dugc khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung
cua Phong

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

2. Xt Iy va to chie quan Iy
van ban dén

3. Trinh ky Lanh dao vé cac
van ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xudt)
b4o cao tinh hinh hoat dong cual
Phong véi cap trén truc tiép

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

- Nam bat day du cac thong tin vé cong
viéc Phong dang va s trién khai thuc hién|
va kip thoi co bién phap quan 1y; tap thé
doan két; Phong hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach va céc cong vige
dot xuat duoc cap trén giao theo ding yéu

5. Chi dao xay dung bao cao

cau tién dg, chat lugng.
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va tong két cong tic nam, 6
thang, quy, thang, tuan theo quy|
dinh

6. Pai dién cho Phong vé mdi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cdp phé phu trach
khi ving mit theo quy ché 1am
Vi€c

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

3. Cac du thao van ban trinh 1anh dao
don vi dugc chuan bi theo ding quy trinh
nghi€p vy, quy trinh ban hanh véan ban,
dang tién do va duoc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé ndi dung vin ban

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

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

6. Bao cdo dugc cap nhat thong tin, )
licu chinh x4c, ding thoi han, phan anh|
dung két qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc; dé xuat dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Luén c¢6 ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dap tmg yéu cau cong viéc cua
Phong theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai
san cua Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muru, t6 chirc quan 1y tai
san theo Uy quyén va theo quy
dinh

Tai san duoc quan 1y theo quy ché, quy
dinh

2.6

IChu tri hoac
tham gia céc
cudc hop, hoi
nghi

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

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

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

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
cong chire; ¥ kién chi dao, quyét dinh cual
cap trén truc tiép duoc to chire thuc hién
kip thoi.

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

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

2.7

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do cap trén tryc ti€p.

2.8

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghi€p vu twong img ngach cong chirc cao nhat

trong tO churc

Dap tmg duogc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh




Lanh dao Van phong Doan  [Ph0  Truong  phong; Cac don vi lién quan
BQH va HDND tinh Cong churc, nhan vién
thudc phong.
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3.2- Bén ngoai

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

Cac B0, nganh Trung uong Dé phuc vu hoat dong ctia Poan PBQH va HDND

tinh

Céc S¢, ban, nganh, dia phuong ctuia Dé phuc vu hoat dong ctia Boan PBQH va HDND
tinh, thanh phd tinh

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao

w [N |-

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

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

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

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

Duoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chire dudi quyen

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T6t nghiép dai hoc tré 1én mdt trong cic nganh: luat, hanh chinh, vin
' . hoc, kinh té, khoa hoc cong nghé thuc pham hodc chuyén nganh khac phu
hop voi VTVL.
Kién thirc b6 tro - C6 bang trung cap 1y luan chinh trj trd 1én.

- C6 trinh d6 quéan 1y nha nudc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién
hodc chuyén vién chinh hodc twong duong tré 1én

- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong hodc tuong
duong tr¢ 1én

- D3 qua bdi dudng kién thirc, ki ning & vi tri viéc 1am dang dam nhén
nhur: kién thirc qudc phong - an ninh; kién thirc, k¥ ning theo yéu cau vi trf
viéc 1am chuan bi bd nhiém, gi6i thiéu Gmg cir.

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir
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Viét Nam

(thanh tich céng
tac)

Kinh nghiém| P& dam nhiém va hoan thanh nhiém vy it nhat tir 2 nam tro 1én &

chirc vu Pho Trudng phong cip S6 va twong dwong trd 1én.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu trrong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia Phong.

- C6 kha nang to chre trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap d6

- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Ung xtr 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

Nhom nang Iue chung - Sﬁ: dung cong pghf_z thong tin P/:ll:t hop theo yéu cau
.- Str dung ngoai ngir cua co quan
- Xay dung van ban Theo yéu cau ndng luc
- Huéng dan thyc hién vin ban cua vi tri viéc lam
- Kiém tra thuc hién vin ban nghiép vu dam nhiém

Nhom néng luc chuyén

mon

- Tham dinh vin ban
- T6 chirc thuc hién

Nhoém nang luc quéan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 14p - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Pho Trwéng phong

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH & HDND-LD.04.10
Ngay bt dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét

Dia diém lam viéc:

Tru so Poan DBQH va HDND tinh, S6 K1, duong
Pham Hung, khom 5, phuong 9, thanh pho Vinh Long,
tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan:

- Luat To chirc chinh quyén dia phuong ngay
19/6/2015;

L Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQHI14 ngay
18/9/2020 cua Uy ban Thuong vu Qudc hoi vé viéc
thanh 1ap va quy dinh vi tri, chic ndng, nhiém vy,
quyén han, co cdu to chirc ctia Vin phong Poan PBQH
va HDND cép tinh;

- Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 cua
Hoi dong nhan dan tinh vé viéc thanh 1ap Van phong
Doan dai biéu Quéc ho1 va Hoi déng nhan dan tinh;

- C4c van ban phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Truong phong thuéc Vian phong Poan PBQH va HPND tinh 1a cip pho cua
Truong phong, giip Truong phong thue hién mot s6 nhiém vu cu thé duge Truong phong
giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trude Trudng phong va trude phap ludt vé moi hoat
dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT
Nhi¢ém vu, Miang

cong viée

Cong viéc cu the

2.1 [Tham gia quan
Iy, diéu hanh mot
56 cong viee do
trudng phong
phéan cong

Phong.

1. Gitp truéng phong quan ly, diéu| 1. Nam bat dugc tinh
hanh mot s6 mang cong viéc cuahinh hoat dong chung cta

Phong; niam bat day du

2. Tham gia xir Iy cac cong viéc doticac thong tin vé cong viée
xuit (trong pham vi duoc giao) va baofthuéc mang cong viée
cdo xin ¥ kién chi dao cua Trudngduoc giao phuy trach.
phong ddi véi nhiing viéc vuot qua| 2. Cac cong vigce,
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pham vi chuc trach dugc giao. nhiém vu quan ly duoc
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinhgiao hoan thanh dung quy
hinh thuc hién cong viéc cia Phong. trinh, diing tién do.
4. Diéu hanh Phong khi duoc| 3. Hoan thanh chuc
Trudng phong uy quyén. trach, nhiém vu thay
Truong phong trong thoi
gian dugc Gy quyeén.
2.2 [Thuc hién ché do ‘ 1. B‘inh ky (hodc dot xuat) bao cdo| 1. Tméng ph(‘)ng,, Lanh
hoi hop tinh hinh hoat dong cuia mang congdao cap trén truc ti€p cua
viéc dugc giao phu trach voi Trudng[[rudng phong dugc cung
phong hodc cdp trén tryc tiép cualcdp thong tin kip thoi.
Trudng phong khi c¢6 yéu cau. 2. Tiép nhan, cung cap
2. Tham du céc cudc hop, hoi nghifthong tin theo ding quy
vé cong tac co lién quan cua Phongdinh.
theo phan cong cuia Trudng phong.
2.3 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, 1. Ké hoach dugc xay|
thang, tuan cta bd phan dugc giao phu trach dung theo dung ndi dung
ké hoach cong tic cua
Phong
2. Cong viéc dugc
thuc hién theo ding tién
30 ké hoach
2.4 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truéng phong giao.
2.5 [Pam nhi¢ém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu  [Pap ting duoc cac yéu
twong tng ngach cong chic cao nhat trong to chirc cau trong Ban mo ta vi tri
viéc lam

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Cong chirc, nhan vién thude
mang cong viéc dugc phan
cong

Cac phong thudc Van phong
Doan DPBQH va HDND tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh & Trung wong (theo nhiém

vu duoc giao)

HDND tinh

Dé phuc vu hoat dong cia Boan PBQH va
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L(‘Jéc don vi lién quan ¢ dia phuong (theo Eé phuc vu hoat dong cua Poan PBQH va

hiém vu duoc giao)

DND tinh

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

3 |Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao.

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

Il [Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

1 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac
cong chirc cua Phong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trd 1én mét trong cac nganh, chuyén nganh:
Kinh té, Luat, hanh chinh, K& toan, quan tri kinh doanh, xa hoi hoc,
khoa hoc, su pham tin hoc, van hoc hoac cac nganh, chuyén nganh phu
hop theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kién thuc bd
tro

-C6 bang trung cap 1y luan chinh tri tré 1én.

-CO trinh d6 quan 1y nha nudc dbi vdi cong chirc ngach chuyén vién
hodc chuyén vién chinh hodc tuong duong tré 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hodc tuong

duong tré 1én (sau khi bo nhiém).

- Pi qua boi dudng kién thirc, k§ nang & vi tri viéc 1am dang dam
nhan nhu: kién thirc qudc phong - an ninh; kién thirc, k¥ ning theo yéu
cau vi tri viéc lam chuén bi bo nhiém, gidi thiéu tng cir.

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu cau cia
vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

ba c6 thot gian cong tac trong nganh, linh vyc tir da 03 nam tré 1€n
va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gid hoan thanh nhiém vu
(khong ké thoi gian tap su)

Pham chit ca
nhéan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,

chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau
khac

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

- C6 kha nang t6 chtc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
An thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ciia Phong va dinh

hudng phat trién,

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3

Nhom nang luc chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 9.3
.- Str dung ngoai ngit 2-3
- Xay dung van ban

Nhom nine luc chuva - Huéng dan thuc hién van ban Theo yéu cau ndng

om nalsr%érlirc chuyen " "Kidm tra thuc hién van ban luc cua vi tri viéc lam

- Tham dinh van ban nghiép vu dam nhiém
- T6 chic thyc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3

Nhoém néng luc quén ly -
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Djc 13p - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh tham | gpND-CN.01.11
muu tong hgp vé chuyén nganh

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH &

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

- S6 K1, duong Pham Hung, khom 5, phudng 9, thanh phd
Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cdng viéc lién
quan

- Luét To chirc Qudc hoi s6 57/2014/QH13 di dugc stra doi,
bo sung mot s6 diéu theo Luat s6 65/2020/QH14.

- Luat T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cia
Uy ban Thuong vu Qubc hdi vé viéc thanh lap va quy dinh vi
tri, chtirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chitc ctia Vin
phong Poan PBQH va HDND cp tinh;

- Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 cia Hoi
dong nhan dan tinh vé viéc thanh 1ap Van phong Poan dai
biéu Quéc ho1 va Ho1 déng nhan dan tinh;

- Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nudec.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu téng hop, theo doi phuc vu hoat dong cia Poan dai biéu Quéc hoi, dai biéu
Qubc hoi va Hoi déng nhan dan, Thuong truc Hoi d@)ng nhan dan, Ban cua Hoi déng
nhan dan, dai biéu Hoi d@)ng nhan dan cép tinh.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the
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2.1 | Xay dyng van | Tham gia nghién ctru, tham muu xay | Cac van ban quy pham
ban quy pham | dung va t6 chic thyc hién chwong | phdp luat, quy hoach,
phap luat, quy | trinh xdy dung vin ban QPPL cua | ké hoach, chinh sach,
hoach, ké Quéc ho1, Ho1 déng nhan dan tinh. chuong trinh, du an, dé
hoach, chinh Tham muu, phuc vu Ban cta HGi | &n duoc cép cd thim
sach, chuong ddéng nhan dan cép tinh trong tham | quyén théng qua.
trinh, dé an, dy | tra; hoan thién cic du thao nghi
an. quyét, dé an, bao cio ctua Hoi dong

nhan dan cip tinh

2.2 | Tham muu, 1. Tham muu xay dung chuong [ 1. Van ban, tai li¢u
phuc vu trién trinh, ké hoach hoat dong cua Poan | dugc ban hanh duang
khai thuc hién | dai biéu Qudc hoi, dai biéu Qudc hoi | tién do, ké hoach, thoi
cac chuong va Hoi déng nhan dan, Thudng tryc | gian va bao dam chat
trinh, ké hoach | Hoi déng nhin dan, Ban cua Hoi | luong theo yéu ciu cua
hoat dong. dong nhan dan, dai biéu Hoi dong | cap trén.

nhan dan cap tinh.

2. Giup viéc, phuc vu trién khai thyc | 2. Trién khai dugc céac
hién cac chuong trinh, ké hoach hoat | ndi dung vé nghiép vu
dong cua Poan dai biéu Quéc hoi, | theo phan cong dé cac
dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan |t chtc, ca nhin khac
dan, Thuong truc Hoi déng nhan | hiéu, trién khai duoc va
dan, Ban ctua Hoi déng nhan dan, dai | dat két qua.

biéu Hoi ddng nhan dan cap tinh.

2.3 | Tham muu, | Giip Poan PBQH don vi tinh, Hf1 | 1. Van ban bao cdo so
gilip viéc so | dong nhan dan, Thuong truc Hoi | két, tong két.
két, téng két déng nhan dan, Ban cua Hoi déng 2. Noi dung bao céo,
viéc thuc hién | nhan dan xay dung cic bdo cdo so | danh gid co dé xuét kip
cac  chuong | két, tong két. thoi, dung ké hoach,
trinh, ké hoach. duoc cap c6 tham

quyén phé duyét.

2.4 | Tham muu, | Tham muu, phyuc vu thim tra, gép y | N6i dung tham gia
phuc vu tham |cac van ban lién quan trong hoat | tham tra, gop ¥ duoc
tra cac van ban. | dong cua Poan dai biéu Quéc hoi, | hoan thanh theo dung

dai biéu Quéc ho1 va Hoi déng nhan | ké hoach, chat luong do
dan, Thuong tryc Hoi déng nhan | nguoi chu tri giao.
dan, Ban cua Ho1 déng nhan dan.

2.5 | Thuc hién cac | Tham gia t6 chuc trién khai thuc [ Pam bao quy trinh
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, | cong tac va theo ding
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phan | ké hoach vé tién do,
nghiép vu. cong. chat lugng va hiéu qua

cong viéc.

2.6 | Phoi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién thuc thi | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh | duoc giao thong sudt,

vuc nhiém vu dugc phan cong.

tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
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dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan

nhiém vu linh vuc chuyén

moén & trong va | bitailiéu va y ki€n phat

chung, hoi hop. | ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan ctia ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu

dugc giao.
2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khac do cap trén phan cong.
3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
- .+ . | Quan hé phdi hop
Duwgc quan ly true tiép va N ’ . ey Ae .
kiém duyét két qua boi true tiép :irong don Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao phong dang cong | Can bg, cong chuc, | Cac don vi, cd nhan cé lién
tac nhan vién co quan, cac | quan dén cong viéc

HDND tinh

phong  thugc  Van
phong Poan PBQH va

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc hoat
dong

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién bdo cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phéap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén mon ctuia don vi.

4.3 vu duogc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc

4.5

trudng.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hoic chuyén nganh

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

Boi dudng, ching | C6 ching chi boi dudng kién thire, k¥ niang quan Iy nha nude doi
chi v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban, hiéu biét co
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ban vé may tinh va sir dung mot s pham mém nang cao;

- Giao tiép co ban, trao dbi, trinh bay thong tin ngin gon, st
dung dugc ngoai ngir t6i thiéu & trinh d6 tuong duong bac 2 khung
nang lyc ngoai nglr Viét Nam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

» Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tu du 09
nam tré 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Truong hop co
thot gian twong duong vo1 ngach chuyén vién thi thor gian gitr
ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim (du 12 thang).

» Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da
tham gia xay dung, tham dinh, tham tra it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co s& tré 1én ma co quan st dung cong churc
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap co tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

* Trung thyc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc éap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chi trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thue hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude
¢ linh vue cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu trwong, xay dung quy trinh n6i
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 dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr ly céc tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

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

. Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc | Cap dd
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* Pao durc va ban linh 4-5
* T6 chutrc thuc hién cong viéc 3-4
.. * Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang luc 7 ;
chung * Giao ti€p ng xur 3-4
* Quan h¢ phoi hop 3-4
* Str dung ngoai ngir 2-3
* Sr dung cOng nghé thong tin 2-3
» Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
, o A s 3-4
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)
» Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban
*A 9 . 7 A N\ 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3.4
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning phoi hop thuc hién cac vin ban
" PN 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
* Quén ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Quan }i Sy May ol
uin Iy * Ra quyét dm‘h 2-3
d * Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét caa lanh dao

CHANH VAN PHONG

Lé Phwocec Thanh
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién tham muu
tong hop vé chuyén nganh

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH &
HDND-CN.02.12

Ngay bét dau thuc hién:

Dbia diém lam viéc:

- 86 K1, duong Pham Hung, khom 5, phuong 9, thanh phd
Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cdng viéc lién
quan

- Luat T6 chuc Qudc hoi s6 57/2014/QH13 da dugce sta doi,
bo sung mot s6 diéu theo Luat s6 65/2020/QH14.

- Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua
Uy ban Thuong vu Quéc hoi vé vi¢c thanh lap va quy dinh vi
tri, chtirc nang, nhiém vy, quyen han, co cdu to chirc cua Vin
phong Poan PBQH va HDND cp tinh;

- Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 cia Hoi
doéng nhan dan tinh vé viéc thanh 1ap Vin phong Poan dai
biéu Quéc hoi va Hoi déng nhan dan tinh;

- Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nudc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu téng hop, theo do1 phuc vu hoat dong cia Poan dai biéu Quéc hoi, dai
biéu Qudc hoéi va Hoi ddng nhan dan, Thudng truc Hoi dong nhan dan, Ban cia Hoi
dong nhan dan, dai biéu Hoi dong nhan dan cap tinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT Nhi€ém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéce
2.1 | Xay dung van | Tham gia nghién ctru, tham muu xdy | Cac van ban quy pham
ban quy pham | dung va t6 chic thuc hién chuwong | phdp luat, quy hoach,
phap luat, quy | trinh xay dung vian ban QPPL cua | ké hoach, chinh sich,
hoach, ké Québc hoi, Hoi d@)ng nhan dan tinh. chuong trinh, du 4n, dé

hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham muu, phuc vu Ban cua Hoi
dong nhan dan cap tinh trong thdm
tra; hoan thién cic du thdo nghi
quyét, dé an, bao cio cia Hoi dong
nhan dan cap tinh

an duoc cip co6 thim
quyén thong qua.
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2.2 | Tham muu, 1. Tham muu xay dung chuong [1. Van ban, tai li¢u
phuc vu trién trinh, ké hoach hoat dong cua Poan | dugc ban hanh ding
khai thuc hién | dai biéu Qudc hoi, dai biéu Qudc hoi | tién d6, ké hoach, thoi
cac chuong va Hoi déng nhan dan, Thudng tryc | gian va bao dam chat
trinh, ké hoach | Hoi déng nhan dan, Ban cta Hoi | lugng theo yéu ciu cla
hoat dong. ddéng nhan dan, dai biéu Hoi dong | cp trén.

nhan dan cap tinh.

2. Giup vi¢e, phuc vu trién khai thuc | 2. Thuc hién duogc cac
hién cac chuong trinh, ké hoach hoat | ndi dung vé nghi¢p vu
dong cua Doan dai biéu Quéc hoi, | theo phan cong dé cac
dai biéu Quéc hoi va Hoi déng nhan | t6 chic, c4 nhan khac
dan, Thuong truc Hoi déng nhan | hiéu, trién khai duoc va
dan, Ban cua Hoi dong nhan dan, dai | dat két qua.

biéu Hoi ddng nhan dan cap tinh.

2.3 | Tham muu, Giup Poan BPBQH don vi tinh, Hoi | 1. Van ban bdo cao so
gip vi¢c so dong nhan dan, Thuong truc HOoi | két, tong két.
két, téng két déng nhan dan, Ban cua Hoi déng 2. Noi dung bao céo,
viéc thuc hién | nhan dan xay dung cac bdo cdo so | danh gid co dé xuét kip
cac chuong két, tong két. thoi, dung ké hoach,
trinh, ké hoach. duoc cép c6 thim

quyén phé duyét.

2.4 | Tham muu, | Tham muu, phyuc vu thim tra, gép y | N6i dung tham gia
phuc vu tham |cac vin ban lién quan trong hoat | tham tra, gép ¥ duoc
tra cac van ban. | dong cua Poan dai biéu Quéc hoi, [ hoan thanh theo duing

dai biéu Qudc hoi va Hoi déng nhan | ké hoach, chat luong do
dan, Thuong tryc Hoi ddng nhan | ngudi chu tri giao.
dan, Ban cua Ho1 déng nhan dan.

2.5 | Thuc hi¢n cac Tham gia t6 chic trién khai thuc [Pam bao quy trinh
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, | cong tac va theo dung
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phan | ké hoach vé tién do,
nghiép vu. cong. chat luong va hiéu qua

cong viéc.

2.6 | Phoi hop thuc | Phoi hop véi cac don vi lién thuc thi | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh | duoc giao thong sudt,

vuc nhiém vu dugc phan cong. tao dwgc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham dy céc cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuin
nhiém vy linh vyc chuyén mon ¢ trong va bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hdi hop. | ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thuc hi¢n ké

thang, tuan ctia ¢4 nhan.

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

2.9

Thuyc hién cac nhi€ém vy khéc do cap trén phan cong.

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

Pugc quan ly trwe tiép va | Quan hé phoi hop
kiém duyét két qua béi  [truc tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

tac

Lanh dao phong dang cong  [Can bg, cong chirc, nhan|Cac don vi, ca nhan c6 lién quan

vién co quan, cac phong [dén cong viée
thudc Van phong Poan
DBQH va HDND tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chic, don vi ¢6 hoat dong| Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
lién quan dén nganh, linh vuc hoat dong [ Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hi¢n cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puogc cung cap cc thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

PDuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu
truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén

nganh dao tao phu hop vd1 nganh, Iinh vuc cong téc.

Boi

dudng, ching chi | - Co chimng chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha
nude d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, hiéu biét co
ban v€ may tinh va s dung mot so phim mém nang cao;

- Giao tiép co ban, trao d6i, trinh bay thong tin ngin gon, str
dung duoc ngoai ngir ti thiéu & trinh d6 twong duong bac 2
khung nang luc ngoai nglr Viét Nam

Kinh nghiém (thanh Khong yéu cau.
tich cong tac)
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« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc &p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nudce ¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

« C6 kha niang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vy cta don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ niang xu 1y cac tinh
huéng trong qua trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ciru, t6 chic, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

« Biét van dung céac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vue; c6 ky néng thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghlep vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
* Pao durc va ban linh 3-5
« T6 chuc thuc hién cong vi¢c 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung « Giao tiép img xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Str dung ngoai ngir 2-3
* Su dung cong ngh¢ thong tin 2-3
N nchyénmn |18 02 0 o e oy e |
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lam)

» Kha nang hudng dan thyc hién céc van

\ oA AR S 2-
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 3
* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 2-3
lam)
« Kha ning phdi hop thuc hién cic vin
, o o e i iA 14 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cc vin ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhém ning luc quan 1y « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2

Phé duyét caa lanh dao
CHANH VAN PHONG

Lé Phwoc Thanh



71

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 13p - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH &
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién phu trach | HDND-CN.03.3

cong tac dan nguyén, tiép cong dan Ngay bat dau thwc hién: Sau khi
dugc UBND tinh phé duyét

Dja diém lam viéc: - S6 K1, dudng Pham Hung, khém 5, phuong 9, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh céng viée lién - Luat T6 chic Qudc hoi s6 57/2014/QH13 did duoc sta

quan: d6i, b6 sung mot sd dicu theo Luat s6 65/2020/QH14.
- Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay
19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQHI4 ngay
18/9/2020 ciia Uy ban Thuong vu Quéc hoi vé viéc
thanh ldp va quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu,
quyén han, co cau t6 chirc ctia Vin phong Poan
DBQH va HDND cép tinh;

- Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 cua
Ho6i dong nhan dan tinh vé viéc thanh l1ap Vin phong
Poan dai biéu Quéc hdi va Hoi ddng nhan dén tinh;

- Cac van ban phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu Poan PBQH, Thudng tryc HDND tinh, 1anh dao Vin phong vé cong
tac ti€p cong dan, xr Iy don thu khiéu nai, t6 cao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

TT Cac nhiém vu, cong viéc R n o
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | - Tham gia chi dao xdy dung, | Cac quy dinh, van ban
quy pham phap | theo ddi, d6n ddc viéc thuc hién quy pham phap ludt,
luat, chién lugc, chuong trinh cong tac thudc linh chién luoc, quy hoach, ké
quy hoach, ké | vue duoc phan cong theo doi; | hoach, chinh sach,
hoach, chinh sach, | chu tri hodc tham gia xay dung | chuong trinh, du an duoc
chuong trinh, dé | dy thao van ban quy pham phap | cip c6 thim quyén thong
an, du an. luat, cac bao cdo, dé an, du an, qua.

chuong trinh theo su phan cong
cua lanh dao co quan.

- Tham gia thyc hién coéng tac
bao v¢ chinh tri ndi bo, bao vé bi

Cong viéc cu the
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mat nha nudc cia co quan, don
Vi.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

- Tham gia theo ddi, nim tinh
hinh thuc tién dé kip thoi tham
muu, d& xuit véi 1anh dao xem
xét, chi dao xtr Iy nhitng van dé
thudc linh vyc cong tac duogc
phan cong.

- T chitc va theo ddi viéc thuc
hién ché do chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan 1y vé nganh linh vuc
duoc phéan cong.

- Van ban duoc ban hanh
dung tién 46, ké hoach,
thoi gian va bao dam chit
luong theo yéu cau cua
cap trén.

- Truyén dat dugc cac noi
dung phan cong dé cac to
chiic, ca nhan khéac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

2.3

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

Phoi hop to chiic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién linh
vuc dugc phan cong theo doi

- Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thot han quy dinh.

- NoO1 dung bdo cdo, danh
gia 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 gép y cac Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh 1am
viéc cua Lanh dao lién quan dén
nganh, linh vuc dugc phan cong

No6i dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
lugng do nguodi chu tri
giao.

2.5

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

Tham gia gbép y cac Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh lam
viéc cua Lanh dao khi dugc phan
cong. Chuan bi néi dung,
chuong trinh lam viéc, du thao
cac van ban bao cao, thong bao
hodc kién nghi sau khi tiép cong
dan.

Tham muu, phuc vu BDoan
DbBQH, Thuong tryc HDND
tinh giam sat viéc thi hanh phap
luat vé khiéu nai, t6 cao; xay
duyng bio céo tong hop don thu
khiéu nai, té cdo cia cong dan
gli co quan, to chirc theo quy
dinh.

Tham muu, giap viéc, phuc vu
lanh dao Poan dai biéu Qudc
hoi, dai biéu Qudc hoi, Thudng
truc HO1 déng nhan dan va dai
biéu Hoi dong nhan dan trong

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.
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cong tac tiép nhan, tham muu xur
y don, thu khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh ctua cong dan guri
dén 1anh dao Poan dai biéu
Quéc hoi, dai biu Qubc hoi,
Thudng tryc Hoi ddng nhan dan
va dai biéu Hoi dong nhan dan
tinh; theo doi, don dbc viéc gidi
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh cua cong dan do
lanh dao Doan dai biéu Quéc
héi, dai biéu Qudc hoi, Hoi dong
nhan dan, Thuong tryc Hoi dong
nhan dan, cac Ban ctua Hoi déng
nhan dan, dai biéu Hoi dong
nhan dan tinh chuyén dén co
quan, td chirc, c4 nhan co tham
quyén giai quyét va dinh ky bao
cdo lanh dao Poan dai bicu
Québc hoi, Thuong truc Hoi déng
nhan dan tinh theo quy dinh.

- Tham muu gidm sat vi¢c giai
quyét khiéu nai, t6 céo, y kién,
kién nghi cta cur tri dbi voi cac
CO quan, to churc, ca nhan. Béo
cao cong tac dan nguyén dinh ky
theo quy dinh.

- Cap nhat, dang tai cac van ban
hanh chinh, vdn ban quy pham
phap luat phuc vu hoat dong dai
biéu Qudc hoi va dai bicu Hoi
dong nhan dan tinh. Phdi hop
v6oi cac phong chuyén moén cap
nhat tai li¢u phuc vu ky hop,
chuyén tai liéu dién tir dén cac
dai biéu du céac ky hop, cudc hop
theo quy dinh; xay dung ky yéu
cac ky hop ctia Hoi dong nhan
dan tinh.

2.6

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

1. Coéng vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat triéen hiéu qua
Cao.
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2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chuan
vu chung, ho1 hop. dén linh vuc chuyén mén & | bi tai ligu va y kién phat
trong va ngoai don vi theo phan | biéu theo yéu cau.

cong.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan Y truc tiép Quan hé phéi hop Céc don vi phoi hop chinh
va kiém duyét két qua béi | trwe tiép trong don vi
Lanh dao phong dang cong tac | Cac cong chtrc | - Phong cong tac Quoc hoi,
chuyén mén khac | - Phong Hanh chinh, Tb

trong don vi. chirc, Quan tri,
- C4c co quan, don vi co lién
quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chire c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac phong, ban, nganh, cac huyén,thanh |- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan.

phé truc thudc tinh - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu the:
4.1 | Pugc chit dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn cua phong

43 Pugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi nhiém vu
| dugc giao theo quy dinh.
Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao

4.5 Phong.

5- C4c y&u ciu vé trinh dd, ning hre
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

| Nhémyéu chu | Y8u chu cu thé
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Trinh @6 dao tao

C6 bang Pai hoc trd 1én cac nganh Luat, Kinh té va cac nganh khac
phu hop.

Kién thirc bo tro

- C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nuée vé
chuyén vién va cac chimg chi bdi dudng khéc theo quy dinh.

- Co ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban, hiéu biét co ban
vé may tinh va str dung mot s6 pham mém ning cao;

- Giao tiép co ban, trao d6i, trinh bay thong tin ngin gon, str dung
dugc ngoai ngit ti thiéu & trinh d6 twong dwong bac 2 khung ning luc
ngoai ngir Viét Nam

Kinh nghiém

- Nam viing dudng 16i, chi trrong cia Pang, phap luat vé ‘nganh,
linh vuc cong tac, cac muc tiéu va dbi twong quan 1y, hé thong cac
nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi cong tac;

- C6 kha niang tham gia xdy dung va hudng din thyc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh vuc
hodc dia phuong cong tac; c6 kha ndng tham gia nghién ctru phuc vu
quan ly va xur 1y thong tin quan 1y;

- C6 nang lyc lam viéc doc lap hoac phdi hop theo nhom; c6 k¥
nang soan thao van ban va thuyét trinh cac vin dé dugc giao tham
muu, dé xult;

Pham chat ca nhan

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

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

tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
L Biém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

+ Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning cy thé hod va to chtc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach phap luit cia Nha nuéc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

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

5.2- Y&U cau vé ning luc

NhOm ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Dao dirc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngtr 2-3
- Str dung cong nghé théng tin 2-3




76

- Kha nang chu tri tham muu xay dung van 2-3
ban lién quan dén hoat dong giam sat, khao sat
- Kha niang hudng dan thuc hién cic vin ban 2-3
theo linh vuc dugc phan cong
L. . . |-Khanang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén mon| | . .

cua phong va co quan
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban cua 2-3
cac phong chuyén mén
- Kha niang thim dinh, gop y cac van ban c6 lién 2-3
quan
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2

Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan Iy nguén lyuc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao
CHANH VAN PHONG

Lé Phwocec Thanh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TiNH VINH LONG Djc 1ap - Ty do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

vé hanh chinh - vin phong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH & HDND-
CM.01.14

Ngay bat dau thyc hién: Sau khi dugc UBND
tinh phé duyét

bia diém lam viéc:

- Phong Hanh chinh- Tb chitc- Quan tri.
- S0 K1, duong Pham Hung, khom 5, phuong 9, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh céng viéc lién quan:

- Luat T6 chire Qudc hoi s6 57/2014/QH13 da duoc sta
d6i, bd sung mot sd diéu theo Luat s6 65/2020/QH14.

- Luat T6 chure chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020
ciia Uy ban Thuong vu Qudc hoi vé viéc thanh 1ap va
quy dinh vi tri, chirc ning, nhiém vu, quyén han, co caul
t6 chtrc ciia Van phong Poan DPBQH va HPND cép tinh;
- Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 ctia Hoi
d6ng nhan dan tinh vé viéc thanh 1ap Vian phong Poan
dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dén tinh;

- Cac van ban phap luat 1ién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham gia, tham muwu gitp lanh dao co quan, don vij chi dao, theo
ddi va té chire trién khai thwe hién vé Iinh vee cdng tac hanh chinh - Van phong
thuéc linh vire cong tac dwgrc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

C&c nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gié

Nhi€ém vu,
TT mang cong
viéce

hoan thanh

Cong viéc cu the cong viéc

Xay dung Chu tri hoac tham gia chi dao xay dung
vinbanquy |vatheo d&i va t& chuc trién khai thyc| CONg tachanh chinh,
21 | phamphap  |hién vé hanh chinh - vin phong thudc| Vvanphong dugc thuc
luat, chién linh vuc cong tdc dwgc phan cong; t6| hién theo quy dinh.

luoc, quy chirc cac ky hop; chuan bi cac diéu kién
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hoach, ké
hoach, chinh
sach,chuong
trinh, dé an,
du an.

phuc vu cac ky hop va cac hoat dong co
quan, don vi.

Huéng dan va
trién khai

Chu tri hodc tham gia theo doi, nam tinh
hinh thuc tién dé kip thoi tham muu, dé

Bao dam dung tién
do, ké hoach, thoi

2.2 o |xuét voi lanh dao xem xét, chi dao xir Iy . X
thuc hién cac - L aA N N .~ | gian, chat lugngtheo
A nhitng van dé thudc linh vuc cong tac| =, '~ ., "=
van ban. duocphan cong yeu cau cua cap trén.
Kjém tra, so Chu tri t6 chtc so két, téng két, kiém | Van béu} bao cdo két
93 két,tong két  |tra, phan tich, danh gid va bdo céo viéc | qua kiém tra dugc
' viéc thuc hién |thyc hién linh vuc dugce phan cong theo | thuc hién ding thoi
cac van ban.  |ddi. han quy dinh.
Noi dung tham gia
Tham gia Tham gia gop y cac Chuong trinh cong | gop y duoc hoan
24 | tham dinh cac | tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao | thanh theo dung ke
van ban. khi dugcphan cong. hoach, chat Iuwgng do
nguoi chu trigiao.
Thuyc hién Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién g;gn tgs?,a?ﬁg) gzﬁh
cachoat dong | khai thuc hién cac hoat dong chuyén | "% g Lo SuTE
2.5 A A i Cn ké hoach vé tién do,
chuyén mén, | mon, nghiép vu theo nhiém vu duogc X A
. N chat luong va hiéu
nghiép vu. phan cong. A  n
qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhi¢m
vu dugce giao thén,g
Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham suot, ht?OA du’(tj,c nflloi
26 Phoi hop thue |muu hoach dinh va thuc thi chinh sach quan h,? cong tac pha
' hién. liénquan dén nganh, linh vyc nhiém vu tricn hicuqua Cao.
duoc phan cong. 2. Noi dung phoi hgp
' dugce hoan thanh dat
chat luong, theoding
tién do ké hoach.
Thyc  hién o oud A n| Tham dy day da
nhiem wu Tham du cac cudc hop li€n quan dén m du _Ay iy,
chun hoi linh vuc chuyén moén & trong va ngoai Ch}lan b1, tal hfu vay
" 9, *" | don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
Op- yéu cau.
Xf?ly dung, thuc hi¢n
’ ké hoach theo ding
97 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, ké hoach cbng tac

thang, tuan ctia ca nhan.

cua don vi, co quan
va nhiém wvu duoc
giao.
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29 Thyc hién cac cong viéc khac theo phan cong cua lanh dao phong Hanh chinh —
" | T6 chtrc — Quan tri, lanh dao Van phong Poan DPBQH va HDND tinh

3-Cé4c mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép Quan hé phdi hop Céac don vi
va kiém duyét ket qua bai truc tiép trong don vi phoi hop chinh

- Phong cong tac Qudc

« \ . ] 2 C , A hoi,
Lanh dao phong Haph chlnh —To6 CaAc con,g chirc chuye.n - Phong cong tac FIDND,
chirc — Quan tri mon khac trong don vi. , .
- Cac co quan, don vi c6
lién quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chire c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Céac phong, ban, nganh, cac huyén, thanh |- Thu thap cc thong tin can thiét cho viéc
phé truc thudc tinh thyc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua phong

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

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ctia thong tin phuc vu
4.4 | cho nhiém vu duoc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cua lanh dao
-2 | Phong.

5-C4c yéu cau veé trinh d9, niing luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

| Nhém yéu chu | Yéu ciu cu thé
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Trinh d6 dao tao

- C6 Bang Pai hoc tré 1én cac nganh Luat, Hanh chinh va cac nganh
khac phu hop;

- Trinh do 1y luan chinh tri: Bap Gng yéu cau vé tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan 1y theo quy dinh cua Pang, phéap luat chuyén nganh va
ctia tinh (néu co);

Kién thirc bo tro/
B6i dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nuéc vé
chuyén vién va cac chimg chi bdi dudng khéc theo quy dinh.

- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban, hiéu biét co ban
vé may tinh va st dung mot s6 phim mém nang cao;

- Giao tiép co ban, trao doi, trinh bay thong tin ngan gon, s dung
dugc ngoai ngir toi thiéu & trinh d6 twong dwong bac 2 khung ning luc
ngoai nglr Viét Nam

Kinh nghiém

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09 nam
tro 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop co thoi gian
tuong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén
vién toi thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac twong duong da chu
tri hodc tham gia xdy dung hodc thim dinh hodc thim tra tham tra it
nhit 01 vin ban quy pham phap luat hoic dé tai, d¢ an, dy an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co so tré 1én ma co quan sir
dung cong chirc duoc giao chi tri nghién ctru, xay dung da dugc cap
c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chit ca
nhan

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

chinh sach cta Pang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cta co

quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh

- nhung biét lang nghe.

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong céng viéc.

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

CAc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vai
c4c van dé thuc tiénlién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
trwong, dudngldi ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh
vuce cOng tac dugc phancong.

- C6 kha nang d& xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,

nhiém vu cua don vi.
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyen sdu, ndng cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly céc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiémtra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyénmon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cbng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Y8u ciu vé ning luc

NhOm ning luc Niing luc cu thé Cap db
- Pao dirc va ban linh 4-5
- T6 chirc thyc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
- Giao tiép ung xtr 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
NhOm néng lyc |- Sir dung ngoai ngir 2-3
chung ) R A
- Stir dung cOng nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban 45
lién quan dén hoat dong gidm sat, khao sat
- Kha niang hudéng dan thuc hién cic vin ban
- A A 4-5
theo linh vuc dugc phan cong
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban cua 45
Nh6m niing phong va co qt,lan ,
luc chuyén [ Kha nang phoi hop thye hién cac van ban cua cac 45
mon phong chuyén mén
- Kha nang tham dinh, gop Y cac van ban ¢ lién quan 4-5
- Tu duy chién lugc 3-4
, - Quan ly su thay doi 3-4
thom nang ee [ Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4

Phé duyét cia lanh dao
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TiNH VINH LONG Djc 1ap - Ty do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH & HDND-

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién hanh | CM.02.15

Ngay bit dau thuc hién: Sau khi dugc UBND
tinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

- Phong Hanh chinh- Tb chitc- Quan tri.
- S@ K1, duong Pham Hung, khom 5, phuong 9, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cdng viéc lién quan:

- Luat T6 chie Qudc hoi s6 57/2014/QH13 da duoc sta
ddi, bd sung mot s6 diéu theo Luat s6 65/2020/QH14.

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020
cua Uy ban Thuong vu Qubc hdi vé viée thanh lap va
quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau
t6 chtrc ciia Van phong Poan DPBQH va HPND cép tinh;

- Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 ctia Hoi
d6ng nhan dan tinh vé viéc thanh 1ap Vian phong Poan
dai biéu Quéc ho1 va Hoi déng nhan dan tinh;

- Cac van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham mwu giUp 1anh dao co’ quan theo ddi va td chirc trién
khai thwc hién vé Iinh vwe cdng tac hanh chinh - Van phong thuéc linh vec céng

tac dwoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéce Tiéu chi danh gia

Nhiém vy,

TT . n A
mang cong viéc

hoan thanh

CoOng viéc cu thé cong viéc
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2.1

Xay duyng van
ban quy pham
phap  luat, ké
hoach,  chuong

Tham gia xdy dung chuong trinh ké
hoach cong tac thang, quy, 6 thang, nam,
dot xuat cua co quan.

Hoan thanh tdt cdng tac
hanh chinh, van phong
duoc phan cong theo

trinh cOng tac quy dinh
Huéng dan va T.I;Iam B the(‘) .dOI’ ndm tinh ;hmh; thu:g Hoan thanh t6t cOng
2 . tien dé kip thoi tham muu, dé xuat voi . | . ] <
triecn khai thuc | . , , RN tac hanh chinh, van
2.2 |, . , . [llanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhiing \ A
hién cac van | z .. o . N ~ phong dugc phén
\ van dé thudc linh vuc cong tac duge phan| :
ban. cong theo quy dinh

cong.

2.3

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

Phéi hop td chuc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi.

Bio dam ding tién
d0, ké hoach, thoi
gian, chat luong theo
yéu cau cua linh dao
Van phong va phong
HC-TC-QT

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia goép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua L&nh dao
khi dugcphan cong.

Bio dam dung tién
do, ké hoach, thoi
gian, chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.

2.5

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

- Tham muu, xay dung bdo cdo cac ndi dung
dén cong tac CCHC; bao vé chinh tri ndi bd
cia co quan, bao cdo so két, tong két cua
Van phong; cac bio cdo thudc linh vyc
hanh chinh.

- Xay dung, ra soat hoan chinh cac quy
dinh, quy ché lién quan hoat dong diéu
hanh cua Van phong trinh Chanh Vian
phong phé duyét.

- Tham muu t6 chire thuc hién cong tac cai
cach hanh chinh, xay dung co quan van hoa,
quy ché dan chu trong hoat dong co quan;
Tham muu vé cong tic dan van chinh
quyén; phong tro toan din bao vé an ninh t§
qué)c, dam bdo an ninh trat tu, cong tac
phong chdy chita chdy cta co quan; cong tac
thi dua, khen thuong ciia Véan phong.

- Tham muu vé€ cong tac hau can phuc
vu cac doan khach trong, ngoai nudc
dén tham va lam viéc voi Lanh dao

boan DBQH, HDND va Van phong;

Noi dung tham gia
gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat lwong do
nguoi chu tri giao.
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cac hoi nghi, hoi théo ...

bam bao quy trinh
Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham| cong tac va theo dung
muu va thuc hién chinh sach lién quan| ké hoach vé tién do,
dén linh vuc nhiém vy duoc phan céng. | chat luong va hiéu qua
cong viéc.

Phéi hop thuc

2.6 hién.

Tham du cac cudc
hop lién quan dén
2.7 | Thuc hién nhiém vu chung, hoi hop. linh vuc chuyén mon
¢ trong va ngoai don
vi theo phén cong.

29 Thyc hién cac cong viée khac theo phan cong cua lanh dao phong Hanh chinh —
" [T6 chirc — Quan tri, lanh dao Van phong Poan PBQH va HDND tinh

3-C4c mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Dugc quan Iy truc tiép Quan h¢ phoi hop Céc don vi
va kiém duyét két qua bai truec tiép trong don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tdic | Cong chiic va nhan vién | Can bg, coéng chirc,
phong dang cong tac nguoi lao dong co quan,
cac phong thudéc Van
phong Poan PBQH va
HDND tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thue hién béo céo theo yéu cau.

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén linh vyc phan cong.

4-Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chil dong vé phuong phép thue hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua phong

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td churc trong pham vi nhiém vy
4.3 duogc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
4.4 | cho nhiém vu duge giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua lanh dao
-2 | Phong.

5-CAac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu ciu Y&u ciu cu thé

- C6 Bang Pai hoc tré 1én cac nganh Luat, Hanh chinh va cac nganh
khéac phu hop;

Trinh @6 daotao |- Trinh d6 1y luan chinh tri: Pap tng yéu cdu vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly theo quy dinh cua DPang, phap luat chuyén
nganh va cia tinh (néu co);

- Co chung chi quan Iy Nha nudc ngach chuyén vién

- Co k¥ nang st dung cong nghe thong tln co ban, hiéu biét co ban
vé may tinh va str dung mot s6 pham mém ning cao;

- Giao tiép co ban, trao d6i, trinh bay thong tin ngan gon, st dung
duoc ngoai ngit i thiéu o trinh do twong duong bac 2 khung ning
luc ngoai ngt Viét Nam

Kién thuc bb tro

- Niam vimg duong 161, chu truong cia Pang, phap luit vé nganh,
linh vuc cong tac, cac muc tiéu va dbi tuong quan 1y, hé thong cac
nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi cong tac;

- Co nang lyc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; c6 ki nang
soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao tham muu, dé
xuat;

Kinh nghiém
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- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu

trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh

cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Pham chét ca nhan

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ ning thuyét trinh;

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

CAc y&u cau khac

5.2- Y&U cau vé ning luc

NhOm ning luc Niing luc cu thé Cap db
- Dao dirc va ban linh 3-5

- T6 chire thuc hién céng viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ung xur 2-3

Nhom ning luc | Quan hé phdi hop 2-3
chung - Su dung ngoai ngir 2-3

- Str dung cOng nghé thong tin 2-3

- Kha nang chu tri tham muu xay dung van 2-3

ban lién quan dén hoat dong giam sat, khado sat

- Kha niang hudng dan thuc hién cic vin ban 2-3
theo linh vuc dugc phéan cong

Nhom nang luc

chuyén mon |- Kha nang kiém tra vi¢c thyc hién cac van ban 2-3

cua phong va co quan

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban ciia 2-3
cac phong chuyén mon
- Kha nang tham dinh, gop Y cac vin ban c6 lién 2-3
quan
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang luc Q )( — y

quan Iy - Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguédn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Phé duyét cia lanh dao
CHANH VAN PHONG




87

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

TINH VINH LONG

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Vian thw vién Ngay bat dAu thuc hién: Sau khi duoc

Ma vi tri viéc 1am: VPDDBQH & HPND-
CM.03.16

UBND tinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

S6 K1, duong Pham Hung, khom 5, phuong 9, thanh phd
Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cdng viéc lién
quan:

- Luat T6 chirc Quoc hoi s6 57/2014/QH13 di duoc sira doi,
bd sung mét sé diu theo Luat s6 65/2020/QH14.

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sé6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua
Uy ban Thuong vu Quédc hoi vé viéc thanh 1ap va quy dinh vi
tri, chirc nang, nhi¢m vy, quyén han, co cdu td chirc cua Vin
phong Poan PBQH va HDND cp tinh;

- Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 cta Hoi
dong nhan dan tinh vé viéc thanh lap Van phong Poan dai
biéu Qudc hoi va Hoi ddong nhan dén tinh;

- Cac van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu cua co quan, to chic hodc truc tiép thuc hién céc
nhiém vuvin thu theo mang cong viéc duoc phan cong trong co quan, to chic hanh chinh

tir cip huyéntrd 1én.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

CA&c nhiém vu, cong viéc

T Nl}lf;m Avu,
méangcong
viéc

Tiéu chi danh gia hoan

A on z thanh cong viéc
Cong viéc cu the VIS

Van hanh hé
thong quan 1y
2.1 | tai liéu dién tr
cua co quan, td
chue.

Tham gia vén hanh h¢ thong quan | y/4, hanh he théng quan Iy
ly tai liéu di@n tor cua co quan, to tai.liéu dién:a”rtheo quy
chic; tryc tiep thyc thi nhiém vu| 4ihp,

cua van thu co quan theo quy dinh. |
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Thyc hién quan 1y luu giir ho so, . =
Luu giit hd tai liu the;oquy dinh cita cOng tac Quén Iy, luu trir ho so, tai
2.2 so.tai lidu. van thu; t0 chirc viécthong ké luu 11?11 theo quy dinh trong
' trit cac tai liéu, sd liéu theo yducau | €ONg tac van thu.
cua nghiép vu céng tac van thu.
A . Dam bdo quy trinh cong
Th h 1€ i nhié 0 £ , £
53 | ;fl(é vu ;gﬁ T,n-m ep thuc thi nhl?mlvu CONE | tdc va theo diing ke hoach
. ; hgu °p Vi tac van thu co guanAva cac nhiém | 3 4, d6, chat lugng va
. vu khéc duoc cap trén giao. hidu qua cong viac.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
2.4 Z. e I A A A
Phoi hgp véi cac don vi, ca nhan | duoc moi ~quan hé cong
Phéi hop thuc lién quan thuc thi hoat ddng | tac phat trién hi¢u qua cao.
hién. nghi¢p vu van thu lién quan dén
nhiém vu dugc phan cong. 2. N¢i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.
Thyc hi¢n Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chuan bi
2.5 | nhiémvuy chung, | dén linh vyc chuyén mon ¢ trong | tai liéu va y kién phat biéu
héi hop. va ngoai don vi theo phan cong. | theo yéu cau.
Xay dyng, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, h9ach t,h ©0 fiung ke h.o ach
2.6 , X . . A cong tac cua don vi, co
thang, tuancua ca nhan. N
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.7 | Thuyc hién cac nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin ly true tiép
va kiém duyét ket qua
béi

Quan hé phéi hop true
tieptrong don vi

Cé4c don vi phéi hop chinh

Céac cong chuac chuyén

Lanh dao truc ticp ménkhéac trong don vi.

Cé4c co quan, to chirc, don
vi €0 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé
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- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
lién quan dén nghi¢p vu luu trir thudc |- Thu thap cac thong tin can thiét cho vige
pham vi nhi¢ém vu cua don thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thdng ke.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuy@n mén cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giaotheo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia muic do xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiémvu dugc giao.

4.5

trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap

5. CAC yéu cau vé trinh d, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu trit, luu trit hoc. Trudng hop co bang t6t nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu
van thu do co s& dao tao co thim quyén cip.

Kién thuc bo tro

- Co chung chi quan Iy Nha nudc ngach chuyén vién

- Su gh_mg thanh thao cac phuong tién, thiét bi ky thuat phuc vu
yéu cau nhiém vu.

- C6 k¥ nang st dung CNTT co ban, st dung dugc ngoai ngit &
trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam.

(thanh tich céng tac)

Kinh nghi¢m

C6 thoi gian giit ngach vin thu vién trung cap va tuong duong,
trong d6 néu cd thoi gian twong dwong véi ngach vin thu vién
trung cap thi thoi gian gitt ngach vin thu vién trung cip t6i thiéu
01 nam (da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang
ky du thi nang ngach.

Pham chét ¢4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tedng, nghiém tdc chap hanh cha
truong, chinhsach ctia Bang, phap luat ciia nha nude, quy dinh
cua co quan.
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Tinh thén trdch nhiém cao vai cong viée, véi tap the, phoi hop cdng
tac tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

CAac y&u 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 v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac cha
truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc
& linh vue céng tacdugc phan céng.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i
bo va giaiphap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cuadon vi.

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

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuwong phéap nghién
ctru, t6 chtre, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vie chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thitc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 kiynang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon,
nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao c6ng viéc theo yéu ciu cua vj tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé

nang luc

NhOm ning luc Niing lwe cu thé Cap d6

- Dao dtrc va ban linh. 2-3
- T6 chue thyc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

Nhém ning lue - Giao tiép &r{g XU. 2-3

chung - Quan hé phoi hop. 2-3
- St dung ngoai ngtr. 2
- Sir dung cong ngh¢ thong tin. 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay duyng 2-3
cac van ban(theo nhiém vu cta vi tri viéc
lam).
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Nhom niang luc | Kha ning huéng dan thyc hién cac 2-3
chuyén mon van ban (theonhiém vu cua vi tri viéc
lam).
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac 2-3
van ban (theonhiém vu cua vi tri viéc
lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién céc van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thdm dinh, gép Yy c4c vin ban 2-3
(theo nhiémvu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y su thay doi. 1-2
Nhom ning lucquan 1y} Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyec. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2

Phé duyét cua lanh dao

Lé Phwoc Thanh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Dboc 13p - Tw do - Hanh phic
, M4 vi tri viéc 1am: VPPPBQH & HPND-
Tén Vi tri viéc lam: K€ toan vién CM.04.17
chinh Ngay bit diu thuc hién: Sau khi dugc UBND
tinh phé duyét

bia diém lam viéc:

- S6 K1, duong Pham Hung, khom 5, phuong 9, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cdng viéc lién
quan:

- Luét To chirc Quoc hoi so 57/2014/QH13 da duge
stra doi, bo sung mot sO dieu theo Luét s0 65/2020/QH14.

- Luat T6 chuac chinh quyén dia phuong ngay
19/6/2015; , ’

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQHI4 ngay
18/9/2020 cua Uy ban Thuong vu Qudc hoi ve Yiéc thanh
létrp Vé} quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han, co
cau t0 chuic cia Van phong BPoan PBQH va HPND cap
tinh;

- Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 cua
Ho6i dong nhan dan tinh vé viéc thanh 1ap Vian phong Poan
dai biéu Qudc hoi va Hoi déng nhan dan tinh;

- C4c van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
ctia don vi;hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don
vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi
cho cé&c don vi 6 liénquan theo quy dinh cua phap luat va
quy dinh ctia don vi thudc nganh linh vuc thudc pham vi
quan ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop va phdi hop xay dung, hoan
thién van ban quy pham phap luat vé cong tac quan ly ké toan theo quy dinh; thyc hién
cong tac ké toan ciia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao c4o tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh thuéc pham vi quan 1y; chi tri, to chirc trién
khai thuce thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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C4&c nhiém vu, cong viéc

1T i 3 Tiéu chi dianh
Nhi¢ém vu, mang i . e
cong viée CoOng viéc cu the gia hoan
thanh nhiém
vu
2.1 Tham gia xay| Tham gia nghién ctu, xady dung | Ca&c quy dinh, van

dung van ban

cac quy dinh vé cong tac ké toan
ctia don vi; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cua don vi; bao
cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh thu¢c pham vi quan 1y.

ban phap ludt dugc
cap c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thue hiéncac quy dinh vé linh vuc
ké toan.

2. T6 chiec, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hidu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc ké toan.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cau ciiacap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc,
c4 nhan khéac hiéu,
trién khai dwoc va
dat két qua.

Puoc co quan, tb
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién Cac van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong
két, kiém tra,phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac quy dinh
thudc linh vuc ké toan.

Van ban bdo céo
két qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

N6i dung bao
cdo, danh gia co dé
xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cap c6
thim  quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia  tham
dinh céc van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh liénquan dén nganh, linh
vuc ké toan

No6i dung tham gia
thaim dinh, gop V
dugc  hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi
chu trigiao.
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2.5

Thuc hién cac hoat|
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia t6 chirc
trién khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong, cu thé:
- Ghi chép, tinh toéan, tong hop va
phan tich sé liéu ké toan phuc vu
cho cac phén hanh, phén viéc phu
trach, cho cong tdc quan ly, chi
dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chuc thyc hién cong tac ké
toan, lap bao cao tai chinh, bao
céo ké toan quan tri,bao quan, luu
trir tai lieu ké toan, cung cap
thong tin thudc phan hanh, phan
viéc dugc phan cdng hoac phu
trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké todn theo
quy dinh.

- T chuc phan tich, danh gia tinh
hinh quanly, sir dung tai san, kinh
phi thudc phan viéc phu trach va
de xuat bién phéap quan ly, st dung

tiét kiém, cO hiéu qua cac ngudn
kinh phi.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién d0, chét lugng
va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
cac nhiém vy lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phén cong.

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

No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo
dung tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién nhiémvu
chung, héi hop.

Tham du cac cugc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day dua,
chuén bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
tdc nam, quy, thang,
tuancua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cbng tac cua
don vi, co quan va nhiém vu dugc
giao.
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2.9
Thue hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3-C4c méi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

DPugc quian 1y truc tiép Quan hé phdi hop truc Céc don vi phdi hop
va kiém duyét két qua béi | tiep trong don vi chinh

- Phong cong tac Qudc
hoi,

Lanh dao phong Hanh chinh — [Cac cdng chirc chuyén - Phong cong tic HDND,

T chirc — Quan tri mon khac trong don vi. . .
- Cac co quan, don vi co
lién quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chire c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Cac phong, ban, nganh, cac huyén, thanh |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
phé truc thudc tinh thyc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T 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 viéc chuyén mon caa phong

Puogc cung cﬁp cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhi¢ém vy
43 | duge giao theo quy dinh.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ctia thong tin phuc vu
4.4 | cho nhiém vy duoc giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh dao
-2 | Phong.

5-C4c yéu cau veé trinh d9, niing luc
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5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

- Co B@ing Dai hoc tré 1€n cac nganh Tai chinh, Ké toan va céc
nganh khéac phu hop;

- Trinh d¢ 1y luan chinh tri: Pap tmg yéu cau vé tiéu chudn chirc
danh 1anh dao, quan ly theo quy dinh cua Pang, phap luat chuyén
nganh va cia tinh (néu co);

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngit toi thiéu ¢ trinh d6 twong dwong bac 2 khung ning luc
ngoai nglt Viét Nam.

Boi dudng, ching
chi

C6 chung chi bdi dudng kién thue, k§ ning quan 1y nha nudc doi
vO1 cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

- Co k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngit toi thiéu ¢ trinh d6 twong dwong bac 2 khung ning luc
ngoai nglr Viét Nam

Kinh nghi¢m
(thanh tich céng tac)

* C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tré 1én (khong ké thoi gian tip su, thtr viéc). Truong hop cod
thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gil
ngach chuyén vién t6i thiéu 01 ndm (da 12 thang).

* Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong da tham
gia xay dung, tham dinh, tham tra it nhat 01 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap
co 8O tr0 1én ma co quan sir dung cong chuc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dyng di dugc cap co thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh séch cia DPang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cia
co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cdng viée, véi tip thé, phdi hop cong
tac tt.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong céng viéc.

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

Céc yéu cau khéc

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k§ ning thuyét trinh;

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Y8u cau vé ning luc

NhOm ning luc

Niing lwc cu thé Cép db

- Dao dirc va ban linh 3-4

- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
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- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Nhom nang lyc |- Str dung ngoai ngit 3-4
chung . _ —
- Stir dung cOng nghé thong tin 3-4
- Kha nang chu tri tham muu xay dung vén 3-4
ban lién quan dén hoat dong giam sat, khao sat
- Kha niang hudng dan thuc hién cic vin ban 3-4
Nh6m ne | theo Iinh vuc dugc phan cong
OMm nang e - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuyén mén , . \
cua phong va co quan
- Kha niang phoi hop thuc hién cac van ban ciia 3-4
cac phong chuyén mén
- Kha nang tham dinh, gop ¥ c4c van ban ¢ lién 3-4
quan
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q )i i Y
quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguédn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét caa lanh dao
CHANH VAN PHONG

Lé Phwoc Thanh



98

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

M4 vi tri viéc lam: VPDPDBQH & HDND-
CM.05.18

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién Ngay bat dau thuc hién: Sau khi dwoc UBND
tinh phé duyét

- S6 K1, dudng Pham Hung, khém 5, phudng 9, thanh

bia diém lam vige: phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

- Luat T6 chirc Qudc hoi sé 57/2014/QH13 da duogc sta
ddi, bo sung mot s6 diéu theo Luat sb 65/2020/QH14.

- Luat T6 chtre chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020
ctiia Uy ban Thuong vu Qudc hoi vé viéc thanh lap va quy)
dinh vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau to
chtrc ctia Vian phong Poan DPBQH va HPND cép tinh;

- Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 ctia Hoi
Quy trinh cong vide lién ddng nhan dan tinh vé& viéc thanh 1ap Vin phong Poan
quan: ’ dai biéu Qudc hoi va Hoi ddng nhan dén tinh;

- Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua
don vi;hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi
cho cac don vi ¢0 liénquan theo quy dinh cua phap luat va
quy dinh cta don vi thuéc nganh linh vuc thudéc pham vi
quan ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop va phéi hop xay dung, hoan thién van
ban quy pham phép luat vécong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bdo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi
thudc linh vuc pham Vi quéan Iy; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cc nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cé&c nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi danh gia hoan
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TT Nhiém vu, méng ) » < thanh cong viéc
T n Cong viéc cu thé
cong viéc

2.1 | Tham gia xdy dung Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy| CA&c quy dinh, van ban

van ban dinh vé cong tac ké toan cua don vi; hach| phéapluat...duoc cip c6
toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don| tham quyén thdng qua.
vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh thudc pham vi quan ly.

2.2 | Huongdanvatrién | 3. Tham gia huéng dan trién khai thuc | 3. Van ban, tai liéu
khai thuc hién cac | hiéncac quy dinh vé& linh vuc ké todn. | duwoc ban hanh dang
van ban. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viée thuc| tién do, ké hoach, thoi

hién ché 6, chinh sach chuyén mén,| gian va bao dam chat

nghiép vu; dé& xuét cac bién phap dé nang| luong theo yéu cau

cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé nganh,| ciacap trén.

linh vuc ké toan. 4, Truyén dat duoc
cac noi dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé cac to chirc,
cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.
Puoc co quan, t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng

danhgia hoan thanh.

2.3 | Kiémtra, so két,  [Tham gia to chirc so két, tong két, kiém tra,|  Van ban bao céo keét
téng két viéc thuc phan tich, danh gid va bao cdo viéc thucquékiém tra duoc thuc
hién cac vin ban.  |hién cac quy dinh thudc linh vuc ké toan.  |hién dang thdi han quy

dinh.N§1 dung bao céo,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip €O tham
quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia thim Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy dinh| N6i dung tham gia
dinh cic van ban.  [lién quan dén nganh, linh virc ké toan tham dinh, gop y duoc

hoanthanh theo dung
ké hoach, chat lugng
do nguoi chu trigiao.

2.5 | Thuc hién cachoat | Chu tri hoac tham gia td chire trién khai bam bao quy trinh

dong chuyén mon,
nghiép vu.

thuc hién cdc hoat dong chuyén mén,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toén, tong hop va phan
tichsé liéu ké toan phuc vu cho cac phan
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chirc thyc hién cong tac ké toan,

1ap bao cdo tai chinh, bdo cdo ké toan

cong tacva theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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quan tri, bao quan, luu trix tai liéu ké
toan, cung cap thong tin thudc phan
hanh, phan viéc dugc phan cdng hoic
phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gi4 tinh hinh
quanly, su dung tai san, kinh phi thudc
phan viéc phu trach va dé xuét bién
phap quan ly, st dung tiét kiém, cO hiéu
qua c&c nguon kinh phi.

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan|
tich sb liéu ké toan phuc vu cho cac phén
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chuc thuc hién cong tac ké toan, lap
bao cdo tai chinh, bio cdo ké toan quan
tri, bdo quan, luu trir tai liéu ké toan, cung
cap thong tin thudc phan viéc duoc phan
cong hodc phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.

- Phéi hop kiém tra, chudn bi cac diéu
kién dam bao phuc vu tot cac ky hop,
phién }lc_)p, cudc hop, I}(f)i nghi, cac hoat
dong 1€ tan, khanh tiét ciia Pang doan
HDND, HDND, Thuong truc HDND tinh,

cac Ban HDND tinh va Vian phong.

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

2.6

Xay dyng va thuc hién ké hoach cbng tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
Phong HC-TC-QT va
lanh dao Van phong

giao

2.7

Thuc hién cac cong viée khac theo phan cong cua lanh dao phong Hanh chinh — T6
chuc — Quan tri, Ianh dao Van phong Poan PBQH va HDND tinh

3-C4c méi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét két qua bai

Cac

Quan h¢ phoi hop
chin

truc tiep trong don vi

don vi phdi hop
h
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- Phong cong tac Qudc hoi,
La&nh dao phong Hanh chinh — |Cac cdng chuc chuyén | - Phong cong tic HDND,

T6 chtrc — Quan tri mon khac trong don vi. | - Cac co quan, don vi co
lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chire co quan hé chinh Bén chét quan hé

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
Céac phong, ban, nganh, cac huyén,thanh |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
ph6 truc thudce tinh thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thue hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua phong

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td churc trong pham vi nhi¢ém vy
4.3 duogc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
4.4 | cho nhiém vy duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng cua lanh dao
4.5 | Phong.

5-CAac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

- C6 Bang Dai hoc trd 1én cic nganh Tai chinh, Ké toan va cac
nganh khac phu hop;

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Pap Gmg yéu cau vé tiéu chuan chirc danh
Trinh 36 dao tao  [lanh dao, quan Iy theo quy dinh ctia Bang, phap luat chuyén nganh va
ctia tinh (néu co);

- Trinh d9 tin hoc, ngoai ngii: Pap mg diéu kién, tiéu chuan cia
ngach cong chtrc theo quy dinh;
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Kién thic bd tro

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan ly nha nudc vé
chuyén vién va cac chimg chi bdi dudng khéc theo quy dinh.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngit toi thiéu & trinh d6 twong dwong bac 2 khung ning luc
ngoai nglr Viét Nam

Kinh nghiém

- C6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach
chuyén vién.

Pham chit ca nhan

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

truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudce, quy dinh cta

CO quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cbng viéc.

- Tap trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.

CAc y&u cau khac

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh;

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

5.2- Y&U cau vé ning luc

Nhom nang lyc Niing luc cu thé Cap db
- Dao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
. - Quan h¢ phoi h 2-3
NhOm nang luc Q i
chung - Str dung ngoai ngit 2-3
- Str dung cOng nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung van 2-3
ban lién quan dén hoat dong giam sat, khao sat
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
NS nine | theo Iinh vuc dugc phan cong
om 2 - .
nang e - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3
chuyén mén | | . .
cua phong va co quan
- Kha niang phdi hop thuc hién cac van ban ciia 2-3
cac phong chuyén mén
- Kha nang tham dinh, gop y cac vin ban c6 lién 2-3

quan
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Nhém nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Phé duyét caa lanh dao
CHANH VAN PHONG

Lé Phwoce Thanh
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé M4 vi tri viée 1am: VPDDBQH & HDND-
luu triv CM.06.19
Ngay bét ddu thyuc hién: Sau khi dugc UBND
tinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

- Phong Hanh chinh — T4 chtrc — Quan tri

-S6 K1, duong Pham Hung, khom 5, phuong 9,
thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan

- Luat T6 chtrc Quoc hoi s6 57/2014/QH13 da duogc
sta ddi, bod sung mot s6 diéu theo Luat sb
65/2020/QH14.

- Luat T6 chic chinh quyén dia phuong ngayl
19/6/2015;
- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQHI14 ngay
18/9/2020 cua Uy ban Thuong vu Qubc hoi vé viée
thanh 1ap va quy dinh vi tri, chitc nang, nhiém vy,
quyén han, co cdu to chirc cia Vin phong DPoan
DBQH va HDND cp tinh;

- Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 cual
Ho6i dong nhan dan tinh vé viéc thanh lap Van phong
Poan dai biéu Qudc hdi va Hoi ddng nhan dén tinh;

- C4c van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trir cta co quan, to chirc hodc truc tiép thyc hién céc
nhiém vuluu trit ¢4 Yu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc duoc

phan céng.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, ming
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Cong viéc cu thé
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2.1

Xay dung chuong
trinh, ké hoach, vin
ban quan ly vé cong
tac Iuu trir.

Tham gia nghién ctru, dé xuét
xdy dung vatd chirc thyc hién
cac chuong trinh, kéhoach, vin
ban quan 1y vé cong tac luu trit
theo thim quyén dugc giao.

Chuong trinh, ké hoach,
van ban quan ly vé cong
tacluu trir dugc cap co
tham quyén théng qua.

2.2

T chirc thuc hiéncéc
nghiép vu cng tac
luu trit.

Thu thap hé so, tai liéu vao Luu
trlr co quan.

Thu ding danh muyc ho
soban hanh dau nam.

Quan ly tai liéu luu trir dién tir,
huong dan lap ho so, tai li¢u
dién tu.

T6 chic quan ly, bao
quanho so viéc.

Phan loai, chinh ly, xac dinh
gia tri tai liéu;thuc hién cac
thu tyc tiéu hay tai liéu hét

gia tri.

Chinh ly, siap xép ho so
tailiéu theo quy dinh.

T6 chirc st dung tai liéu luu
trir.

Phuc vu viéc khai thac tai
li¢u dang bao quan.

Giao ndp ho so, tai liéu thudc
dién ndp luvuvao Luu trit lich
sur.

Giao ndp ding, du thanh
phan tai liéu va thoi gian
ban giao.

Thuc hién ché do bao cdo, béo
cao thong kéco s¢ vé cdng tac
luu trir va tai liéu luu trit.

Pung s6 liéu va dung
thoigian yéu cau.

2.3

Boi dudng, huéng din
chuyén mon, nghiép
vu.

Tham gia cac hoat dong dao
tao, boi dudng vé chuyén mon
nghiép vu cong tac luu tri.

Truyén dat dugc CAc ndi
dung vé nghiép vu luu trir
theo phan cong dé cac ca
nhan hicu, trién khai dugc
va dat két qua.

2.4

2.5

Phdi hop thuc hién.

Thuc hién nhiémvu
chung, hoi hop.

Tham gia cac hoat dong dao
tao, boi dudng veé chuyén mon
nghiép vu cOng tac luu tri.

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

1. Céng viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phaét trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan hanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.
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2. . X
6 thang, tuancua ca nhan.

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

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cdng tadc cua don vi, co
guan va nhiém vu dugc

giao.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.
3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Pugc quan ly tryce tiép Quan hé phdi hop true ] L. i
va kiémduyét két qua béi tiéptrong don vi Cac don vi phoi hgp chinh
i » Cac codng chuc chuyén Cac co quan, to chirc, don
Lanh dao tryc tiép moénkhac trong don vi. vi ¢6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nghiép vu luu trir thudc
pham vi nhiém vu ctia don

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thdng ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chil dong vé phurong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua don vi.

4.3 | qugc giaotheo quy dinh.

Puoc cung cip cac thdng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham Vi nhiém vu

4.4 | cho nhiémvu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muac do xac thuc cta thong tin phuc vu

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

5. C4c yéu cu vé trinh dd, ning luwc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu céu

Y&u ciu cu thé
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Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh lwu trix. Truong hop tdt nghiép
dai hoc tré 18n nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép
vu luu trir do co sédao tao c6 thAm quyén cip hodc c6 bang tbt
nghiép cao dang, trung cap nganh luu trir.

Kién thuc b tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc vé
chuyén vién va cac chimg chi bdi dudng khéc theo quy dinh.

Kinh nghi¢m
(thanh tich céng tac)

C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép Luu trir vién trung cap
va tuong duong tir di 03 nim tré 1én (khong ké thoi gian tap su,
thtr viéc). Truong hop ¢O thoi gian gitr ngach cdng chie hoac
chire danh nghé nghiép vién chirc trong dwong véi chuc danh
nghé nghiép Luu trit vién trung cap thi thoi gianhién giir chic
danh nghé nghiép Luu trit vién trung cap t6i thiéu 01 nam (du 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han ndép hd so ding ky du xét
thang.

Pham chit ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chip hanh cha
truong, chinhsach cia Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thdng tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

C4c yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i vi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cuy thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ciia Pang, chinh séach phap luat caa Nha nudc
& linh vuc cbng tdcduoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i
bo va giaiphap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cuadon vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xudt va thue hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién
ctru, t6 chtre, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc ch uyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 kynang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon,
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nghi¢p vu.

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

5.2- Yéu cau vé nang lyc

NhOm ning N:ing luc cu thé Cap do
luc
- Dao dtrc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning luc [ Giao tiép tng xu. 2-3
chung - Quan hé phoi hop. 2-3
- St dung ngoai ngtr. 2
- Str dung cong nghé thong tin. 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 2-3
ban(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
(theonhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
Nhém nang luc (theonhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon |- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop Yy c4c van ban (theo 2-3
nhiémvu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 2-3
- Quan 1y su thay dbi. 2-3
NhOm nang luc Q }i ” Y 53
e - Ra quyét dinh. -
quan ly :
- Quan 1y nguon luc. 2-3
- Phét trién nhan vién. 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

cong nghé thong tin

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH &
HDND-CM.07.20

Ngay bat dau thyc hién: Sau khi duoc
UBND tinh phé duyét

bia diém lam viéc:

- Phong Hanh chinh- T4 chirc- Quan tri.
- SO K1, duong Pham Hung, khém 5, phuong 9, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Luat T6 chie Qudc hoi s6 57/2014/QH13 dd duoc sta
d6i, bd sung mot sd diéu theo Luat s6 65/2020/QH14.

- Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020
cia Uy ban Thuong vu Qubc hoi vé viéc thanh 1ap va
quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyen han, co caul
t6 chtic cia Van phong Poan PBQH va HPND cép tinh;
- Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 ctiia Hoi
dong nhan dan tinh vé viéc thanh 1ap Vin phong Poan
dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dén tinh;

- Cac van ban phap luat lién quan.

1-Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu tng dung cong nghé thong tin vao hoat dong cong vu cia co quan;
Quan tri Trang thong tin dién tir cia co quan; quan 1y, theo ddi viéc van hanh cac phan
mém, tng dung cong nghé thong tin phuc vu cong viéc chuyén mén cua co quan; quan
1y, theo doi ha tﬁng trang, thiét bi phuc vu viéc irng dung cong nghé thong tin ctia co

quan.

2-Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gié

T Nhiém vu, mang

cong viéc

A i hoan thanh cong viéc
COng viéc cu the
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2.1

Tham muu, t6
chirc thuc hién
dang tai tai licu
phuc vu theo yéu
cau cua lanh dao

- Pang tai tai liéu phuc vu ky hop
HDND tinh, phién hop ctia Dang doan,
Thuong truc HDND tinh, tai li€u gidm|
sat chuyén dé, giao ban tudn, va céc tai
liéu phat sinh trong thyc té

- Huong dan, hd tro, cap nhat, duy tri,..
toan bd ipad phuc vu Dai biéu HDND
tinh.

Thong tin chinh xéc, dé
doc, dé tra ctru, nhanh
chong, kip thot

2.2

Dang tai theo
chuyén muyc trén
Website cua co
quan

Duy tri, cap nhat, nang cap trang tin,
ding tin vé cac hoat dong cua DPoan|
DBQH; HDPND, chu truong, dién ti
duong 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc va tinh hinh kinh té
- xa hoi, trat tu an toan xa hodi trén dia
ban tinh Ién trang dién t& cia HDND
tinh.

No6i dung thyc hién
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do lanh Van phong,
phong hanh chinh, t6
chure, quan tri giao

2.3

Quan tri hé thong
mang, huéng dan
thuc hién  tdt
nhiém vu chuyén
trach cong nghé
théng tin

- Quan tri hé théng mang LAN.

- Phéi hop voi Trung tdam Giam sét
diéu hanh d6 thi thong minh cua tinh|
thuc hién cac chinh sach truy nhép
Internet va bao mat thong tin.

- Quan ly khéi tao lai mat khau truy|
cap cho can by cong chuc khi quén
mat khau truy cap.

- Huéng dan can bd cong chirc, vién
chuc, nguoi lao dong trong sir dung
thu dién tir va cac phan mém tng dung
khéc.

- Trién khai, vin hanh hé théng TD
Office, bao tri hé théng, stra chira va
Xt 1y cac su ¢ vé may tinh; tham muu
lién quan dén linh vuc cong nghé
thong tin; hudng dan can bd, cong
chuc thuc hién 4p dung cong nghé
thong tin trong qua trinh lam viéc tai
CO quan.

Béo dam mang
internet co quan thong
suot, an toan

2.4

tuan cua ca nhan.

X@y dung va thuc hién ké hoach c6ng tc nam, quy, thang,

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

2.5

Thuc hién cac cong viéc khac theo phan cong ciia lanh dao phong Hanh chinh- T6
churc- Quan tri, 1anh dao Van phong Poan DPBQH va HDND tinh.
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3-Cé&c méi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép Quan hé phdi hop Cac don vi
va kiém duyét ket qua bai truec tiép trong don vi phoi hop chinh

- Phong coéng tac Qubc

. . \ . NP , ) hoi,
Laph dao I?hong Hanh chinh- T6 Caic cong chuc chuygn “Phong cong tac HDND.
churc - Quan tri mon khac trong don vi. . -,
- Cac co quan, don vi ¢co
lién quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chire c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
Céac phong, ban, nganh, cac huyén, thanh |- Thu thap cc thong tin can thiét cho viéc
phd thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién b&o cao theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon caa phong

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

4.3 vu duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia muac do xac thue cua thong tin phuc
4.4 | yu cho nhiém vu dugc giao.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua lanh
4.5 | dao Phong.

5-C4c yéu cau veé trinh d9, niing luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

- C6 Bang Pai hoc Cong nghé thong tin trg 1én.

- Trinh d6 1y luén chinh tri: Pap tng yéu cau vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quéan ly theo quy dinh ctia Pang, phap luat
chuyén nganh va cia tinh (néu co);

- Trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir: Dap ting diéu kién, tiéu chuan cua
ngach cong chirc theo quy dinh; -

- C6 chung chi bdi dudng dap ung tiéu chuan chuyén mén

Kién thuc bd tro

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuéc vé
chuyén vién va cac chimg chi bdi dudng khéc theo quy dinh.

- Sir dung dugc ngoai ngit theo yéu cu cua vi tri viée 1am str dung
duogc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglt Vi¢t Nam

Kinh nghiém

- Nam virng duong 16i, chu truong ctiia Pang, phap luat vé nganh,
linh vuc cong tac, cac muc tiéu va doi tugng quan 1y, hé thong cac
nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi cong tac;
- Co nang lyc lam viéc doc 1ap hoac phdi hop theo nhom; c6 k¥
nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao tham
muu, dé xuit;

Pham chit ca nhan

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

truong, chinh sach cia DPang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh

cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cbng viéc.

- Tap trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.

CAc yéu cau khéc

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c¢o k¥ nang thuyét trinh;
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt xay dung, ban hanh

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

5.2- Y&U cau vé ning luc

Nhom nang lue

SO
=

u

>

Niing lue cu thé C

Nhom nang luc
chung

- Pao dlrc va ban linh

- T chue thuc hién cdng viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xir

- Quan hé phdi hop

NTW W Wl w|w

- St dung ngoai ngir
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- Str dung cong nghé thong tin 4
- Khd ndng chu tri tham muu xay dung cac vén 3
ban lién quan dén hoat dong cong ngh¢ thong tin
- Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 3
theo linh vuc Cong nghé thong tin
L - Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban
Nhom nang luc , \ \ 3
A O cua phong va co quan
chuyén mon . -
- Khéa ndng phoi hop thuc hién cac van ban cua 3
cac phong chuyén mén
- Kha ning thim dinh, gop y c4c vin ban c6 lién 3
quan
- Tu duy chién luoc 2
- Quan ly sy thay dbi 2
Nhomning lyc |- Ra quyet dl@ 2
quan Iy - Quan ly nguon luc 2
- Phét trién nhan vién 2

Phé duyét cua lanh dao
CHANH VAN PHONG

Lé Phwoc Thanh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Dboc 13p - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH &
Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién quan tri | HDND-CM.08.21

cong so Ngay bat dau thyc hién: Sau khi duoc
UBND tinh phé duyét

- S6 K1, dudng Pham Hung, khém 5, phudng 9, thanh

Dia diém lam viée: phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

- Luat T6 chtrc Qudc hoi so 57/2014/QH13 da duoc
sta doi, bod sung mot s6 diéu theo Luat s
65/2020/QH14.

- Luat T6 chac chinh quyén dia phuwong ngay|
19/6/2015;
- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQHI14 ngay
18/9/2020 cua Uy ban Thuong vu Quédc hoi vé viée
Quy trinh cong viéc lién quan: thanh 1ap va quy dinh vi tri, choc nang, nhiém vy,
’ quyén han, co cau t6 chic cia Van phong Poan
DBQH va HDND cap tinh;

. Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 cua
Ho6i dong nhan dan tinh vé viéc thanh 1ap Van phong
Poan dai biéu Qudc hdi va Hoi ddng nhan dén tinh;

- Cac van ban phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc
theo dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat luong va dang quy dinh, quy ché 1am
viéc, cong tac baomat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuce cong tac duoc
phan céng.

2- Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT A X N hoan thanh

Nhi¢m vu, mang con A cn 2 A ‘n
; .V,iéc gcong Cong viéc cu the cong viéc
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2.1

Xay dung van ban quy
pham phép luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh séach,
chuong trinh, dé an, du
an.

-Tham gia thuc hién bao dam
diéu kién lamviéc cua co quan,
don vi va cta can bg, cong
chuc, vién chic, nguoi lao
dong cua co quan.

- Tham gia thuc hién cong tac
bdo dam v€ sinh modi trudng,
phong 1am viéc; phong chéng
mdi, duy tri canh quan san
vuon cia co quan, tru so lam
viéc.

- Tham gia thuc hién cbng tac
phong chéngchéy n6, dam bao
an ninh, an toan tru so.

- Tham gia thuc hién cong tac
mua sim taisan, trang thiét bi,
hang hoa cong cy, dungcuy, vat
tu, van phong, van phong
pham. ..

- Tham gia thuc hién bao dam
théng tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

Tham gia theo ddi, quan ly
vé mét st dung, stra chira,
bao tri, bao dwdng, tai san
cd dinh, trang thiét bj lam
viéc, cong cuy, dung cu phuc
vy cbng tac chuyén mén.

- Tham gia theo ddi, kiém tra,
giam sat, thwc hién viéc bao
tri, bdo duéng, thay thé céc
héthéng k¥ thuat cta cac toa
nha tru sé co quan.

Céc cbdng viéc duoc
thuc hién theo ding
cac quy dinh cuia
phap luat, khéng dé
xayra sai Sot.

2.2

Hudng dan va triénkhai
thuc hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh
hinh thyc tiéndé kip thoi tham
muu, dé xuit véi 1anh daoxem
xét, chi dao xr Iy nhitng van dé
thudc linh vuc cdng tadc duoc
phén cong.

Bao dam dung tién
d9, k& hoach, thoi
gian, chat lugngtheo
yéu cau cua cép trén.

2.3

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

- Phéi hop t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cdo viéc thuc hién
linh vuc dugc phéan cong theo
doi

Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc
thuyc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Thamgia  tham dinh

- Tham gia gop y cac Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh lam

No6i dung tham gia
gop y duoc hoan




116

viéc cua Lanh dao khi dugcphén
cong.

thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

- Tham gia t6 chtc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu
duogc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tacva theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cOng viéc.

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

1. Coéng viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao duoc mbi
quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.

No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

chét lugng,  theo
diang tien do ke
hoach.

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

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dting ké
hoach cong tac cua
Phong HC-TC-QT va
lanh dao Van phong

giao

cac van ban.
Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
2.5 | nghiép vu.
Phéi hop thyc hién.
2.6
Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.
57 g, ho1hop
28 thang, tuan cta ca nhan.
2.9

Thuc hién cac nhiém vy khéc do cap trén phan cong

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trwe tiép
va kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop
true tiép trong don vi

Cé&c don vi phdi hop

chinh

Lanh dao Phong Hanh chinh —
T6 chirc — Quan tri

Cac cong chuc chuyén

- Phong cong tac Qudc hoi,

A . - Phong cong tic HDND,
mon khac trong co quan, , .
, - Cac co quan, don vi co
don vi "
lién quan

3.2- Bén ngoai
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Co quan, to chire co quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Céc phong, ban, nganh, cac huyén, thanh |- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
phé truc thudc tinh thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thng ke.

- Thue hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mdn cuia phong va ctia Vin phong

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

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 x4c thuc ciia théng tin phuc vu

44 cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh
dao Phong

5- C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢:

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hodc chuyén

Trinh d6 dao tao nganh dao taophu hop va&i nganh, linh vuc céng tac.

- Co chu’ng chi boi dudng kién thie, ky ndng quan ly nha

Kién thirc b6 trg nudc dbi Vol cdng chire ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém - khong yéu cau

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tlc chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phép ludt cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée, vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha ning doan két noi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Pham chat ca nhan
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CAc y&u cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat cua
Nha nuéce ¢ linh vue cbng tacdugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy trinh

dén chirc nang, nhi€ém vu ctadon vi.

nghiép vuvé nganh, linh vyc.

ndi bo va giaiphap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh
huéng trong qua trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hiéu 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 mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thitc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; ¢d k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dyng, ban
hanh van ban vao céng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Y8u ciu vé ning luc

NhOm ning luc Niing luc cu thé Cap db
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chtre thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang lyc [ St dung ngoai ngir 1-2
chung - Str dung c6ng nghé thng tin 1-2
- Kha ning cha tri tham muu x4y dyng Cic vin 2-3
ban

- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
Nhomnang luc | Kha nang phéi hop thyuc hién c4c vin ban 2-3
chuyén mon 53

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban
- Tu duy chién luoc 1-2
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Nhom nang luc
quan ly

- Quan ly su thay dbi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan |y ngudn Iyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét caa lanh dao
CHANH VAN PHONG

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién Thua quy

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH &
HDND-CM.09.22

Ngay bat dau thyc hién: Sau khi duoc
UBND tinh phé duyét

Dia diém lam viéc:

- Phong Hanh chinh- Tb chitc- Quan tri.
- S6 K1, duong Pham Hung, khom 5, phudng 9, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Luit T6 chiac chinh quyén dja phuong ngay
19/6/2015;
- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay
18/9/2020 ctua Uy ban Thuong vu Qudc hoi vé viec
thanh 1ap va quy dinh vi tri, choc nang, nhiém vy,
quyén han, co cau t6 chic cia Van phong Poan
DBQH va HDND cép tinh;

- Nghi quyét s6 298/NQ-HPND ngay 09/4/2021 cua
Ho6i dong nhan dan tinh vé viéc thanh 1ap Vin phong
Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi ddng nhan dén tinh;

- Cac van ban phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly tién, tai san, gidy to co gia dugc giao quan ly dwoc an toan, day
da, kip thei, chinh xac, dap &ng yéu cau quan ly; thwe hién nhiém vu tha quy day
dad, kip th&i, chinh xac, dang quy dinh; thwe thi cac nhiém vu chuyén mén trong
co quan dwoc lanh dao phong Hanh chinh — Té chirc — Quan trj va 1anh dao Van

phong phan céng.

2- Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia

cong viéc

Cac nhi¢m vu, cong vigc Tiéu chi danh gia
hoan thanh
TT | Nhiém vu, man A - Z n <A
N > 8 Cong viéc cu thé cong viéc

Tham gia gop ¥ xdy | Phoi hop tham gia doi voi cac | Dam bao  ding
21 dung van ban quy | van ban quy pham phap luat, | quy dinh vé cbéng
pham phap luat va | quy trinh nghiép vy; quy dinh co6 | tac thu quy co
cac quy dinh c¢6 lién | lién quan den quan ly kho, quy | quan
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quan dén cong tac
thu quy

CO' quan; quy trinh nghiép vu lién
quan dén klem SO4t tién mat, tai
san quy, gidy t& co gia thudc
pham vi quan ly.

Huéng dan va trién
khai thuc hién
nghi¢ém vu cac van
ban vé luu trit

2.2

T6 chic thyc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu cua co
quan; dé xuat céc bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hi€u qua quan Iy, kiém
Soat tién mit, tai san quy, giay to co
gié theo phén cdng cua lanh dao co
quan

Thuc hién duoc cac
noi dung vé nghiép
vu theo phan cong
dé cac t6 chire, ca
nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két
qua.

Thuc hién cac hoat
dong thu quy

2.3

- Thyec hién thu, chi tién mat, gidy to
cé gia, tai san quy khac trong pham
vi dugc giao.

- Lam céc bao cao thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat lugng
va hiéu qua cong
viée

2.4 NSRRI
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, théng,

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tic
cua Phong HC-TC-
QT va lanh dao Van

phong giao

2.5

Thuc hién cac cong viée khac theo phan cong cua lanh dao phong Hanh chinh —
T6 chttc — Quan tri, 1anh dao Van phong Poan BPBQH va HDND tinh

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan |y true tiép
va kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop

truee tiép trong don vi

Cé&c don vi phoi hop
chinh

Lanh dao Phong Hanh chinh —

T6 chirc — Quan tri

Céac cong chuc chuyén
mon khac trong co quan,
don vi

- Phong cong tac Qudc hoi,
- Phong cong tic HDND,

- Céc co quan, don vi co
lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
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- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

Céc phong, ban, nganh, cac huyén,thanh |- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc

phé truc thudc tinh thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong Keé.
- Thuc hién béao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu the

4.1

Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta phong va ciia Vin phong

4.3

DPuoc cung cap céac thdng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh

dao Phong

5- C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢:

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cap hoic chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vire
cong tac va vi tri viéc lam.

Kién thuc bd tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi tri
viée lam.

Kinh nghiém

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé
ngach theo yéu cau.

Pham chit ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phép 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.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.
- Kha ndng doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cbng viéc.

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

Céc yéu cau khéc

- Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai

quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc

duoc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia

don vi cong tac nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Co6 kha nang t6 chire trién khai nghién curu, thyc hién céac

dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vy cong tac kho, quy va dinh huéng phat
trién.

5.2- Y8u cau vé ning luc
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NhOm nang lye Niing lwc cu thé Cap d)
- Dao dirc va ban linh 2-3
- T6 chure thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phbi hop 2-3
Nh6m ning luc - Str dung ngoai ngir 1-2
chung - Str dung cOng nghé thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 2-3
ban

- Kha ning huéng dan thyc hién cc vin ban 2-3
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang lue | Kha ning phéi hop thuc hién c4c van ban 2-3
chuyén mon 53

- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom niang luc |- Ra quyét dinh 1-2
quan ly - Quan ly ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét caa lanh dao
CHANH VAN PHONG

Lé Phwoc Thanh
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhén vién phuc vu

PV.01.23

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQH & HDND-

phé duyét

Ngay bt dau thyc hién: Sau khi UBND

Dja diém lam viéc: Van phong Poan PBQH va HDND tinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Nghi dinh s6 111/2022/NB-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phu vé hop dong ddi voi mot sb loai

cOng viéc trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép cong lap;
- Cac van ban phap luét lién quan.

- Nam céc quy dinh c6 lién quan dén nhiém vu dugc giao, quy ché lam viéc cua Van phong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thg{c hién cong tac phuc vu cac hoat dong dbi noi, d6i ngoai, phuc vu cac cudc hop, hoi nghi....
hoat ddng hang ngay cta lanh dao co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong do1 ndi, do61 ngoai cua Lanh dao co quan

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT . . . A
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viée
2.1 | Thuec hi¢n cong 1. Bo tri, sip xép ban ghé, phong | 1. Pam bao thwe hién tot,
tac phuc vu hop, héi trudng co quan. chu dao, kip thoi, trang
2. Chuin bi nwéc udng phuc vu hdi | trong.
nghi theo yéu ciu ciia linh dao, | 2. Can thén, 4n cén, sach
don dep, vé sinh phong hop, hoi | sé.
truong.
3. Quét don v¢ sinh sian, hanh lang,
cac phong, khu vé sinh co quan,
thu gon rac, chit thai chuyén dén
noi tip két theo quy dinh ciia Cong
ty vé€ sinh moi truong.
4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir
dung sau gio' lam viéc tai khu vuce
dwogc phan cong.
2.2 | Ché dé hdi hop Puwgc tham du cac cudc hop lién | Dy hop theo ding quy
quan dén cong tic theo phan cong. | dinh.
2.3 | Xay dung va thue hién ké hoach cong tic nim, quy, 1. Ké hoach dworc xiy

thang, tuan cia c4 nhan.

dung theo ding nfi dung
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ké hoach cdng tac ciia
Phong.

2. Cong viéc dugc thuc
hién theo diing tién d¢ ké
hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do l1anh dao phong, lanh dao Van phong giao.

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

Puoc quan ly tre tiép va kiém Quan Iy truec tiép | Cac don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi
- Truwédng phong, Pho truwéong - Lanh dao, cong chirc, nguoi
Phong lao dong thudc Vin phong.

- Cac don vi c6 lién quan.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

C4 nhan, to chirc ngoai co’ quan dén thiam, [am
viéc

v6i co quan theo ké hoach hoic theo yéu ciu
cua

Lanh dao.

Cac don vi ¢0 lién quan.

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép
va huéng din khach dén 1am viéc
tai co’ quan.

- Thue hién cong tac 1€ tAn khi linh
dao thuc hién cac nhiém vu doi
ngoai (chiic mirng, thim, viéng, ...).
- Pén, tiép cac doan khach doi
ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phoi hop thuc hién cong tic phuc vu.

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac clia co quan, ciia Lanh dao phuc vu

cho cdng tac chuyén mén.

4.3 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc dd xac thwe ciia thong tin

phuc vu cho nhiém vu dwge giao.

4.4 | Pwgc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao - Tot nghi€p trung hoc pho thong tré 1én; hoac kinh
nghiém cong tac ldu nam trong linh vuc dugc giao phu
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trach.

Kién thirc bd tro

- Kién thirc to chire sy kién, quan hé d6i ngoai, doi nfi.
- Kién thirc vé bao vé méi trudong, vé sinh an toan lao

dong.

Kinh nghiém (thanh - Giao tiép tét.

tich cong tac) - Tiép nhén, xir Iy thong tin diy da, nhanh chéng,
chinh xac.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thwe, nhanh nhen, nim bit va xir Iy tinh hudng

nhay bén, c¢6 trach nhiém véi cong viéc.

Cic yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, sit dung va vin hanh t6t

cac thiét bi trong hdi trudmg, phong hop.
- Sure khoe tot.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé

=
>

Nhom nang lwe chung

- Pao diwrc va ban linh

- To chirc thuc hién cong viéc

- Giao tiép wrng xir

- Quan hé phéi hop

Nhém nang lyc chuyén
mon

- Kha nidng lam viéc doc 1ap

- Kha nang trién khai nhiém vy

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép
vu

Ll L L e el =

Nhom nang luc quan ly

- Quan Iy s thay doi

H

- Ra quyét dinh

Phé duyét caa lanh dao
CHANH VAN PHONG
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Djc 14p - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe Ma vi tri viéc lam: VPDDBBQH
& HDND-CM.02.24
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Vin phong Poan PBQH va HDND tinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Nghi dinh s 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cta Chinh phi1 vé hop dong ddi
v6i mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép cong lap;

- Cac van ban phap luat lién quan.

- Nam cac quy dinh c6 lién quan dén nhiém vu dugc giao, quy ché lam viéc cua
Vin phong. Quyét dinh phan cong nhiém vy lanh dao, cong chic, ngudi lao dong
Vian phong...

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién nhiém vy 141 xe cho co quan theo phan cong, dam bdo kip thoi, chinh
xac, an toan cho nguoi va xe.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Céac nhiém vy, cong viéc Tlé}l chi\ dénhA gia
TT _ : - hoan thanh cong
Mang cong viéc Cong viéc cu thé viéc

2.1 | Thyc hién nhiém vu | 1. Pua dén can bg, cong chic | 1. Kip thoi, chinh
l4i xe khi ¢o yéu cau, liy chir ky xac | Xac.

nhan, tong hop s6 km hoat dong | 2. Pam bdo an toan

ctia xe khi két thuc dot cong tac. | giao thong.

2. Bao cdo hang thang tinh trang | 3. Pam bio dua don

hoat dong, stta chita xe.|lanh dao; cic doan

3. Pé nghi thanh toan chi phi | cong tac kip thoi.

xdng dau xe.

4. Truc dién thoai, lién hé lanh

dao quan 1y dé b tri xe dua dén

cac doan cong tic (néu co).

5. Bao céo kip thoi lanh dao

phong khi ¢6 su ¢ va bién phap

xir 1y su cd.
2.2 | Kiém tra an toan xe | Kiém tra an toan va vé sinh xe; | 1. An toan khi lai xe.
va v¢ sinh xe kiém tra cac thong s6 k¥ thuat | 2. Sach s€, gon

cua xe, dé xuat sua chira, bao | gang.
hanh, mua sam cong cu lao dong | 3. Pam bdo su dung
(néu o). c6 hi¢u qua xe cong
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vu.
2.3 | Ché d6 hoi hop DPuoc t}}am du cac cudc hop lién | Du hop theo ding
quan dén cong tac theo phan quy dinh.
cong.

2.4 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

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

Buoc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Céc don vi phoi hop
kieém duyét két qua boi chinh
Trudng phong, Pho Trudng

phong phu trach cong tac
Hanh chinh, T6 chuc

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va
chuyén vién, nhéan
vién cung to chirc.

- Cac don vi thuoc
CO quan

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién céc giao dich bao hiém xe 6 t6 co
quan khi dugc giao.

Cong ty sira chira, bao dudng xe 6 t6

Thuc hién céac giao dich stra chira, bdo dudng
Xe.

Cong ty xang dau

Thue hién cac giao dich cung cip xing dau xe
0 t0.

Canh sat giao thong, Cong an

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan
khi dugc giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phéi hop céc hoat dong dua don can b, cong
churc ctia co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao,
cac cudc hop lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc gi

ao.

4.2 | PBuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu
cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i cuia Pang va phap luat
Nha nudc ndi chung.

- C6 kién thirc vé Luét Giao thong dudng bd, vé cong tac
bao hiém xe, cac khoan phi, 1& phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang - Giao tiép; lr;ip ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ nang nghé.
Kinh nghiém (thanh - C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.

tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
duong 16i, cha truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia
Nha nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giir nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cau vé nhiém vu,
cong vu trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chic cic vin ban phép luat lién quan dén cong tac
chuyén mén.

5.2- Yéu cau v¢€ nang lyc

Nhom nang luc

Q.
.O)

Nang lyc cu thé Cé

Nhom nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phoi hop

Nhém nang lyc chuyén mén [ - ghg nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

Rl PIRPRPR T

- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p
vu

Nhom nang luc quan ly

|

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh 1




