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Phu luc |
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
TRONG CAC TO CHUC HANH CHIiNH THUQC
SO GIAO THONG VAN TAI

(Kém theo quyét dinh sé 569/0D-UBND ngay 25 thing 3 niam 2024
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM
1. Tong s vi tri viée 1am (viét tat 1a VTVL): 36 vi tri; trong do:

- Nhém VTVL cong chire 1anh dao, quan 1y: 10 vi tri (tr ma SGTVT-LD.01.01 dén
ma SGTVT-LDP.10.10 );

- Nhom VTVL cong chie nghiép vu chuyén nganh GTVT: 07 vi tri (tr md SGTVT-
CN.01.11 dén ma SGTVT-CN.07.17);

- Nhém VTVL cong chic nghiép vu chuyén mén dung chung: 11 vi tri (tr ma
SGTVT-CM.01.18 dén ma SGTVT-CM.11.28);

- Nhom VTVL hé trg, phuc vu: 03 vi tri (tr md SGTVT-PV. 01.29 dén ma SGTVT-
PV.03.31);

- Nhém VTVL cong chirc kiém nhiém: 04 vi tri;

- Nhém VTVL hé tro, phuc vu kiém nhiém: 01 vi tri.
2. Sip xép thir tw ma VTVL:

MA VTVL duoc sap xép theo thi tu nhu sau:

Ma VTVL Tén VTVL Trang

I. VTVL cong chirc 1anh dao, quan ly (10 vi tri)

SGTVT-LD. 01.01 | Gidm dbc S& 04
SGTVT-LD. 02.02 | phg Giam déc So 09
SGTVT-LD. 03.03 | chanh Vin phong 14
SGTVT-LD. 04.04 | chanh Thanh tra 20
SGTVT-Lb. 05.05 | Trudéng phong 26
SGTVT-LD. 06.06 | ph Chanh Vin phong 31
SGTVT-LD.07.07 | phg Chanh Thanh tra 34
SGTVT-LD.08.08 | ppg Truromg phong 38
SGTVT-LD.09.09 ?a(f;i gui)éng (thudc Thanh tra S& Giao thong a1
SGTVT-LD.10.10 Pho D91 trudng (thude Thanh tra S& Giao 16

thong van téi)




MaVTVL Tén VTVL Trang
II. VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén nganh GTVT (07 vi tri)
SOTVTeNOLLL | ot iy |
SGTVT-CN.02.12 Siligir; 1Vllzln chinh vé quan 1y phuong tién 54
SGTVT-CN.03.13 g?ggg‘:hﬁ;nmvj %‘;‘n ly van tai (duong bo, 59
SGTVT-CN.04.14 Eéll;lgieiléiwen vé quan 1y phuong tién va 63
soTvT-cnoss | (hovn i Gl S | o
SGTVT-CN.06.16 gii‘;yrf’gng (‘)egggnkge:}fj‘; ﬁffé‘ﬁ;% giao thong | 45
SGTVT-CN.07.17 %‘;ylf’;ggeggsnzntﬁhnjlni?é‘fj‘)” giaothong | 7
[11.VTVL nghiép vu chuyén mén dung chung: (11 vi tri)
SGTVT-CM.01.18 | Thanh tra vién chinh vé cong tac thanh tra 80
SGTVT-CM.02.19 | Thanh tra vién vé cong tac thanh tra 85
SGTVT-CM.03.20 | Chuyén vién chinh vé cong tac thanh tra 90
SGTVT-CM.04.21 | Chuyén vién vé cong tac thanh tra 94
SGTVT-CM.05.22 | Ké toan trudng ( phu trach ké toan) 99
SGTVT-CM.06.23 | K& toan vién 104
SGTVT-CM.07.24 | Van thu vién 109
SGTVT-CM.08.25 Chuyén vién chinh vé tong hop 113
SGTVT-CM.09.26 Chuyén vién vé hanh chinh-vin phong 117
SGTVT-CM.10.27 Chuyén vién vé cai cach hanh chinh 121
SGTVT-CM.11.28 | Chuyén vién vé tong hop 197
IV.VTVL hop ddng lao dong hd tre, phuc vu: (03 vi tri)
SGTVT-PV.01.29 | Nhan vien k§ thuat 131
SGTVT-PV.02.30 | Nhan vién bao vé 134
SGTVT-PV.03.31 | Nhan vien 1ai xe 137
\{TVL
cbng

V. VTVL céng chirc kiém nhiém (04 vi tri)

chire




MaVTVL Tén VTVL Trang
kiém
nhiém

Chuyén vién thu quy 140

Chuyén vién phap ché 145

Chuyén vién vé quan tri cong so 149

Chuyén vién vé luu trix 153
VI. VTVL lao déng hd trg phuc vu kiém nhiém: (01 vi tri)

Nhan vién phuc vu 157




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

VIEC LAM
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Giam déc S&

LP.01.01

Ma VTVL: SGTVT-

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: 83, dudng 30/4, Phudng 1, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long .

Quy trinh cong viéc lién
quan:

thong van tai

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh ctia DPang, chinh sach
phap luat Nha nudc, cua nganh, cua tinh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé linh vyc giao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giam dbc So 1a nguoi dimg dau So thuée Uy ban nhan dan cap tinh, 1anh dao,
quan 1y va to chuc thuc hién chirc ning quan 1y nha nudc vé linh vyc giao thong van
tai trén dia ban tinh va thyc hién cac nhiém vu khac duoc cép co tham quyén giao;
chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cdp tinh, dong
thoi chiu trach nhiém vé quan Iy nha nude linh vuc giao thong van tai trude Bo trudng
B6 Giao thong van tai vé nganh, linh vuc va trudc phap luat vé chuc trach, nhiém vu
duogc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh

Nhiém vy, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

gia hoan thanh
cong viéc

2.1

oTham muu cho
Uy ban nhan dan

cap tinh trong
viéc thuc hién
cac cong Vviéc

thudc chirc nang,

nhiém vu theo
quy dinh cua
phap luat

1.Dy thdo quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, 05 ndm va hang nam; chuong
trinh, bién phéap t6 chire thuc hién cac nhiém vu
cai cach hanh chinh nha nuéc vé nganh, linh
vuc thuoc pham vi quan ly nha nudc duogc
giao.

2. Du thao vin ban quy dinh cu thé
nang, nhi¢m vy, quyén han va co ciu to
cua S¢.

3. Dy thao vin ban quy dinh cu thé diéu kién,
tiéu chuan, chirc danh d6i v&i Trudng, Phé céac
don vi thudc So; Trudng, Phod trudng phong
chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan huyén,
quan, thi xa, thanh phé truc thudc tinh (sau day
oo0i chung 14 Uy ban nhan déan cdp huyén) trong

chuc
chuc

ham vi nganh, linh vuc quan ly.

Van ban duog
Uy ban nhén
dan tinh thong
qua, ban hanh




Tham muu,
trinh Chu tich Uy | 1. Dy thdo quyét dinh thanh lap, sap nhép,
ban nhan dan [chia tach, giai thé cac t6 chirc, don vi ctia s¢ [Van ban duoo
2.2 ftinh trong vi¢c theo quy dinh cua phép luat. Chu tich Uy ban
thuc hién cac | 2. Du thao quyét dinh, chi thi c4 biét thuoc mhan dan tinh
cong viéc thudc thim quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban |ban hanh
chirc nang, nhan dan cap tinh.
nhiém vu theo
quy dinh cua
hap luat
Té6 chac thuc |1.T6 chirc thuc hién cac van ban quy pham | Nhiém  wvu
hién cac nhiém phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi dugc  |dugc thuc
2.3 vu theo chuc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, huéng |hién theo
ning, nhiém vy [dan, pho blen gido duyc, theo doi thi hanh |dung ké
dugc phan cong phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi quan  fhoach,  ding
theo quy dinh [ly nha nuéce dugce giao. quy dinh cua

cua phap luat

2. To chirc thyc hién va chiu trach nhiém
vé giam dinh, dang ky, cap gidy phép, vin
bang, chting chi thuéc pham vi trach nhiém
quan 1y ctia co quan chuyén mén cép tinh
theo quy dinh cua phap luat va theo phan
cong hoic iy quyén cua Uy ban nhan dan cap
tinh.

3. Giup Uy ban nhan dén cap tinh quéan 1y nha
nuéc ddi v6i cac doanh nghiép, to chirc kinh
té tap thé, kinh té tu nhan, cac hdi va cac to
churc phi chinh phu thudc céc linh vuc quan
1y ciia co quan chuyén mon theo quy dinh cua
phap luat.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché
tu chu, tu chiu trach nhiém cua don vi su
nghiép cong 1ap theo quy dinh cta phép luat.
5. Thuc hién hop tic qubc té vé nganh, linh
vuc quan ly va theo phén cong hodc uy quyén
ctia Uy ban nhan dan cap tinh.

6. Huong dan chuyén moén, nghiép vu thudc
nganh, linh vuc quan 1y d6i voi co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cap
huyén va chtc danh chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan cap Xa.

7. TO chire nghién ctru, Ung dung tién bo
khoa hoc - k¥ thudt va cong ngh¢; xay dung
hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nude va chuyén mon nghiép vu.
8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
dugc phan cong phu trach d6i véi t6 chirc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh cua

hap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong,

Dang va cua
phap luat.




chéng tham nhiing theo quy dinh cua phap
luat va theo sy phan cong hodc Gy quyén cua
Uy ban nhéan dén cap tinh.

9. Quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vy,
quyén han ctia vin phong, phong chuyén mén
nghi¢p vy, chi cuc va don vi sy nghi¢p cong
lap thudc so, phu hop voi chirc néng, nhiém
vu, quyén han cua sé theo huéng dan chung
cua B quan 1y nganh, linh vuc va theo quy
dinh ciia Uy ban nhan dan cép tinh.

2.4

Chi dao, 16
chirc thuc hién
cong tac noi bo
So

1 Quan ly t6 chirc bdo may, bién ché cong
chire, co cau ngach cong chuc, vi tri viée lam,
co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
va sd lugng nguoi lam viée trong cac don vi sy
nghiép cong lap; thuc hién ché do tién luong
va chinh sach, ché do dai ngd, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky luat d6i véi cong chic,
vién chirc va lao dong thudc pham vi quan ly
theo quy dinh cua phap luat va theo su phan
cong hoidc ty quyén ctua Uy ban nhan dan cap
tinh.

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

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cédo dinh
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu
dugce giao v6i Uy ban nhan dan cép tinh, cac

Bo, co quan ngang Bo.

2.5

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép

tinh giao va theo quy dinh cta phap luat.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin ly truec tiép Quin ly true tiép/Quan hé Céac ca nhan, don vi
va kiém duyét két phoi hop truec tiép phéi hop chinh
qua béi trong don vi
- Uy ban nhan dan tinh Cong chure, vién chirc, nguoi | Cac S, ban, nganh,
- Chu tich UBND tinh lao dong cua S¢ UBND cac huyén, thanh
pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

UBND va cac dia phuong thudc tinh

Theo chirc nang, nhi¢m vu cia co quan, don
Vi

Cac Bo quan ly nganh, linh vuc

Theo churc nang, nhi€ém vu cua co quan, don
Vi

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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




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

2  Puoc tham dy cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

3 [Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 [Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 [Pugc iy quyén cho mot Pho Giam ddc S& ky thay cac van ban thudc tham quyén
va diéu hénh hoat dong cta S¢ khi di cong tac.

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

1 [Puoc quyét dlnh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Giam doc So.

5. Cac yeu cau vé trinh do, nang luc 7 )
5.1. Yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly,
Luat, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Ky thuat xay
dung cong trinh giao thong, cong nghé ky thuat giao thong, quan ly
xay dung, kinh té xay dung; khai thac van tai, kinh té van tai, k¥
thuat co khi dong luc, k¥ thuat 6 t6, kinh té, ké toan, kiém toan..
Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap
c¢6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang cao cap LLCT hoic ctr nhan chinh tri hodc co gidy X4c
nhén tuong dwong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6
thim quyén.

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc do6i vai cong chirc ngach chuyén

Kién thtc  bd | vién chinh hodc twong duong.

trg/Bdi  dudng, | - C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip S¢ hodc tuwong

chirng chi duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoai ngt ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung ndng luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viéc 1am

Kinh nghi¢m Theo quy dinh cuia Bang va phap ludt ctia Nha nude

(thanh tich céng

tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phép luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe; Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap; Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéc

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

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac clia So trong hé théng chinh tri va
dinh huéng phat trién.

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




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

mat va lau

tré sau minh
- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6 li¢u
ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac ctia S¢ trudc

dai.

5.2 Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap
do
- Pao dic va ban Iinh 3-4
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc chung | - Giao tiép ung xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 3
- Tham muu x4y dung van ban 4-5
- Huéng dan thuc hién van ban 4-5
Nhom nang lyc chuyén mon| - Kiém tra thuc hién van ban 4-5
- Tham dinh viin ban 4-5
- T6 chire thuc hién vin ban 4-5
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly su thay doi 3-4
Nhoém néng lyc quan 1y | - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon lyc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4




UY BAN NHAN DAN

TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Phé Giam déc S&

M& VTVL: SGTVT-LD.02.02

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan:

vuc giao thong van tai

Céc quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Giam dbc S¢ 1a cdp phé cia Giam ddc S, giup Giam ddc S& quan 1y, to
chirc thuc hién mét hodc mot s linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhi€ém vu cua S&;
chiu trach nhiém trudc Giam déc So va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

2.1

Gitp Giam doc
S¢ tham muu cho
Uy ban nhan dan
tinh trong viéc
thuc hién cac
cong viéc thudc
chtrc nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat

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

2. Dy thdo van ban quy dinh cu thé chire nang,
nhiém vu, quyén han va co céu t6 chirc cua So.

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

2.2

Gitp Giam doc
S6 tham muu,
trinh  Chu tich
UBND tinh trong
viéc thuc hién
cac cbng viéc
thudc chuc nang,
nhiém vu theo

1. Dy thao quyet dinh thanh lap, sap nhap,
chia tach, giai thé céc to chirc, don vi ctia s theo
quy dinh cua phap luat.

2. Duy thao quyét dinh, chi thi ca biét thudc
thAm quyén ban hanh cua Chu tich Uy ban nhan
dan cap tinh.

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

2.3

t6 chtrc thuc hién
cac nhiém vu theo
chuc nang, nhiém
vu dugc phancong
theo quy dinh cua
phap luat

quy dinh cua
phap luat
Gitp Giam doc S¢| 1. To chuce thyc hién cac van ban quy pham

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

2. T6 chirc thuc hién va chiju trach nhiém vé
giam dinh, ding ky, cap gidy phép, van bang,
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2.4

Gitp Giam doc
S¢ chi dao, to
chuc thuc hién
cong tac ndi bod
S& theo nhi€ém vu
dugc phan cong

chirng chi.

thudc pham vi trdch nhi¢ém quan ly ctia co quan

chuyén mon cap tinh theo quy dinh ctia phap
luat va theo phan coéng hoic iy quyén cua Uy
ban nhan dén cap tinh.

3. Giup Uy ban nhan dan cép tinh quan 1y nha
nude ddi véi cac doanh nghiép, to chire kinh té
tap thé, kinh té tw nhén, cac hoi va céc t6 chirc
phi chinh phu thudc cac linh vuc quan ly cua co
quan chuyén mon theo quy dinh cua phap luat.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thyc hién co ché ty
chu, tu chiu trach nhi€ém cta don vi sy nghiép
cong 1ap theo quy dinh cua phap luat.

5. Thuc hién hop tac qubc té vé nganh, linh
vuc quan ly va theo phan cong hodc uy quyén
ctiia Uy ban nhan dan cip tinh (néu co)

6. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu thudc
nganh, linh vuc quan 1y dbi voi co quan chuyén
mon thugc Uy ban nhan dan cap huyén va chirc
danh chuyén mén thudc Uy ban nhdn dan cép xA.

7. T6 chuc nghién cltru, tng dung tién bod
khoa hoc - k¥ thuat va cong ngh¢; xay dung hé
thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan 1y
nha nudc va chuyén mén nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
dugc phan cong phu trach ddi véi to chuc, ca
nhan trong viéc thyc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, to cdo, phong, chong
tham nhiing theo quy dinh cua phap luat va theo
su phan cong hodc uy quyén cia Uy ban nhan
dan cap tinh.

9.  Quy dinh cu thé chtrc nang, nhiém vy,
quyén han cta vin phong, phong chuyén mén
nghi¢p vy, chi cuc va don vi su nghi¢p cong lap
thugc so, phu hop voi chic nang, nhiém vu,
quyén han cia s¢ theo hudng dan chung cta Bo
quan 1y nganh, linh vuc va theo quy dinh cua Uy
ban nhan déan cap tinh

10. Quan ly t6 chirc bd may, bién ché cong
chire, co cau ngach cong chire, vi tri viée lam, co
ciu vién chtrc theo chirc danh nghé nghiép va sd
luong nguoi lam viée trong cac don vi su nghiép
cong lap; thuc hién ché do tién luong va chinh
sach, ché do dai ngo, dao tao, boi dudng, khen
thuong, ky luat ddi véi cong chic, vién chirc va
lao dong thudc pham vi quan ly theo quy dinh
cua phap luat va theo sy phan cong hodc uy
quyén cua Uy ban nhan dan cap tinh.
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11. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh ctua phép luat va theo
phan cong hodc uy quyén cua Uy ban nhan dan
cp tinh.

12.  Thuc hién cong tac thong tin, bao cio dinh
ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
dugc giao véi Uy ban nhan dan cép tinh, cac BQ,
co quan ngang Bo.

2.5 | Thyc hién céc nhiém vy khac do Giam doc So phan cong.

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

Quan Iy true tiép va  [Quan 1y trwee tiép/Quan hé Cac ca nhan, don
kiém duyét két qua  [phoi hgp truc tiep trong don vi vi phoi hgp chinh
bai
Giam doc So Cong chuc, vién chirc, nguoi | Cac So, ban, nganh,
lao dong cua S¢ UBND céac huyén, thanh
pho
3.2 Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhan dan tinh va cac dia phuong Theo chirc ndng, nhi¢m vu cia co quan,
thudc tinh don vi
Cac B0 quan ly nganh, linh vuc Theo chirc nang, nhi¢m vu cia co quan,
don vi

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

I

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2  Pugc tham dy céc cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chure nang,
nhi€ém
vu duoc giao theo phan cong ciia Giam dbc So.

3 Pugc cung S)f’lp cac thf)ng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thuc cta thong tin phuc
vu cho
nhiém vu duogc giao.

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

1 [Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac doi vdi cong chiic,
Vién churc.

5.Cac yéu pé“lu vé trinh @9, ning lue i ’
5.1Y¢éu cau veé trinh d9, kinh nghi€ém va pham chat

Nhom yéu cau ‘ Yeéu cau cu the
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Trinh d6 dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly,
Luat, Quan Iy Nha nudc, Xay dyng Pang & Chinh quyén Nha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Ky thuat xay
dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao thong, quan 1y
xdy dung, kinh té x4y dung; khai thac van tai, kinh té van tai; k¥
thuat co khi dong luc, k¥ thuat 6to; kinh té, ké toan, kiém toan.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cAu nhiém vu cia cip
c6 tham quyén quy dinh.

- Co bang cao cap 1y luan chinh tri hoic ct nhan chinh tri hoac c6
gidy x4c nhan twong dwong trinh do cao cip ly luan chinh tri cua
co quan c6 thim

quyeén.

- Co trinh do quén 1y nha nudc do1 véi cong chire ngach chuyén vién

Kién thirc b6 | chinh hodc tuong duong.

trg/Boi dudng, | - Co chung chi bdi dudng linh dao, quan ly cap S¢ hodc tuong

chirng chi duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; su dung dugc
ngoai nglr ¢ trinh dJ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngx
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém Theo quy dinh ciia Bang va phap luat ctia Nha nude

(thanh tich céng
tac)

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vic chuyén mén cua Sé.

Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia S¢ trong hé thdng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhi¢m chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu
ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia S¢ trude
mat ciing nhu 1au dai.

5.2 Yéu cau ve€ nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cd?
- Pao durc va ban linh 3-4
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- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 3
- Tham muu xay dyng van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom nang luc chuyén mén | - Kiém tra thyc hi¢n vin ban 3-4
- Tham dinh viin ban 3-4
- T6 chirc thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly su thay ddi 3-4
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon luc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Chanh Vin phong

M& VTVL: SGTVT-LD.03.03

Ngay bat dau thyc hién:

Dj'c} diém lam viéc: S6 GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua nganh giao thong van tai, cia tinh hi¢én hanh vé linh
vuc van phong, to chirc bd may, can bg, cai cach hanh chinh...

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chju trach nhiém tham muu dé xuat véi tap thé Lanh dao So, truc tiép 1a Giam
dbc SO vé chi dao diéu hanh cac hoat dong cua SO thong subt. Quan 1y diéu hanh cong
chtrc, vién chirc, ngudi lao dong Vian phong, tham muu giup Lanh dao S vé cong tac
t6 chirc bd may can b, cai cach hanh chinh, tong hop, quan tri hanh chinh, cong tc
dao tao chuyén nganh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mmang ong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri xéc
dinh ndi dung
cong viéc,
xay dung
chuong trinh,
ké hoach cong
tac theo nam,
quy, thang ctua
S& va lanh dao
S&

1. Chu tri x4c dinh ndi dung
cong viéc, xay dung chuong
trinh, ké hoach coéng tac theo
nam, quy, thang cua co quan va
lanh dao S¢.

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

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

4. Phan cong cong viéc cho
cdp phé giup viéc quan ly va
chiu trach nhiém vé phén cong
cong viéc cho cong chuc, vién
chic va nguoi lao dong trong
Van phong So.

5. Chi dao huéng din xay
dung va phé duyét ndi1 dung
chuong trinh, ké hoach cong tac
nam,

6 thang, quy, thadng cua cac
phong.

Chi dao huéng dan xay dung

va phé duyét ké hoach cong tac

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

Ké hoach cong tic cua Vin
phong dugc t6 chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu dugc
Lanh dao S¢ giao; dugc ban
hanh trude dau nam, quy, thang.
2. Cac phong khong chong chéo
hoac bo so6t nhiém vu ctua don vi;
mot nhiém vu chi do 1 phong
chiu trach nhiém chinh.

3. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, coéng bang;
khong bo sot cong viéc cua Van
phong; mot cong viéc chi do mdt
nguoi chiu trach nhiém chinh.
4.Chuong trinh, ké hoach cong
tac cua cac phong tryc thude phu

hop v6i chuong trinh, ké hoach
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nam, quy, thang, tuan cia cong

chtrc, nguoi lao dong.

cong tac cua Van phong, duoc
phé duyét va ban hanh truéc dau
niam, ddu quy, dau thang.

5.Ké hoach cong tic cia ting
cong chtrc, vién chuc va nguoi
lao dong dugc phé duyét thuc
hién va di co s& dé xem xét
danh gid viéc hoan thanh nhiém
vu

2.2

Cha tri t6
chirc thuc hién
nhi€ém vu,
cong vi¢c cua

1. Chu tri kiém tra, don doc
cac vy, don vi thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua So.

2. Kiém tra, don déc, diéu
phdi cong chiic, vién chirc va
nguoi lao dong thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

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

4. Chu tri hoic phdi hop
Vo1 cac vy, don vi, trong BJ va
cac co quan lién quan thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Van phong.

5. Xu ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc giao)
va xin y kién chi dao ctia Lanh
dao S¢ véi nhiing viée vuot qua
pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua vy, don
vi dong bo va kip thoi dé xuit
Lanh dao S& ¢ bién phép diéu
chinh nham dat két qua theo ké
hoach cong tac cua co quan.

2. Hoat dong cua Van
phong S& thong sudt; cong viée
chung cua Van phong duogc
thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo
tién do, chat luong cua chuong
trinh, ké hoach.

3. Danh gid kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudng
dén thyuc hién ké hoach va c6
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thyc hién ké hoach 13
co s& cho dao tao, bdi dudng,
danh gid cong chirc, nguoi lao
dong.

4. Coéng viéc cua Van
phong hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé ra.

5. Xu ly chinh xac, ding
thAm quyén va co bao cdo
kip thoi.

2.3

Van phong

Quén ly
cong chtr,
vién chuc va
nguoi lao
dong theo

phan cip

1. Dinh ky phan cong bd tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam d6i voi cong chirc, vién
chuc va nguoi lao dong trong
Vin phong S& theo phan cap.

2. Chiu trach nhiém hd trg,
theo doi va danh gid cong chic,
vién chirc va nguoi lao dong
theo phan cép.

3. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cua Vin

phong; nghién ctru, tim hiéu va

1. BO tri, bo tri lai cong
viéc theo ding quy dinh, quy
ché cua co quan, dam bao cong
khai, cong bang

2. Cong chtrc, vién chuc va
ngudi lao dong duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
churc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién cua cong chirc.

3. Dé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi

dudng... cong chirc, vién chuc
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du kién nhan sy thay thé, bo
nhiém, b6 nhiém lai...; bdo cdo
Lanh dao So dé xin ¥ kién.

4, Td chirc thye hién cac
quy dinh, ché do chinh sach,
quy ché 1am viéc, bao mat, dao
dirc cong vuy; xay dung moi
truong lam vi¢c van hoa.

va nguoi lao dong dap tng yéu
cau cong viéc cua Vian phong.

4. Phat hién duogc cac vi
pham; c6 bién phap udn na‘in,
xir 1y kip thoi; bao céo, hodc dé
Xuat voi cap trén dbi véi nhitng
truong hop vuot qua tham
quyén xir 1y.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1.Xay duyng va to chuc thuc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop cong tic trong Vin
phong;

2. Quan ly, diéu hanh céac
hoat dong ctia Van phong thong
sudt

3.Xwr 1y, to chic quan ly vin
ban dén

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

5. Thira uy quyén hodc thira
1énh ky cac vin ban theo quy ché
lam viéc ctia co quan.

6.Dinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua Van
phong véi Giam déc S¢ va Pho
Giam ddc S& phu trach (néu co).

7. Chi dao xay dung bao cao
va tong két cong tac nam, so két
6 thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé
moi quan hé cong tic; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi vang mit theo quy ché
lam viéc.

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

Nim bit day du cac thong tin
vé cong viéc Vin phong dang
va s& trién khai thyc hién va kip
thoi c6 bién phdp quan ly; tap
thé doan két; Van phong hoan
thanh nhiém vy, cong viéc theo
ké hoach va céc cong viéc dot
xuit dugc cip trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

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

3. Cac du thao van ban
trinh 1anh dao S& dugc chuan bi
theo dung quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh véan ban,
dung tién do va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
nodi dung van ban.

4. Cac van ban duogc ky
ban hanh dung quy ché, quy
dinh cta co quan; chiu trach
nhiém vé ndi dung va thuc hi¢n
dung quy trinh ban hanh van
ban.

5. Giam dbc S& va Pho
Giam dbc So phu trach duoc
cung cap thong tin kip thoi.

6. Béo cao dugc cap nhat
thong tin, sb liéu chinh xac,
dung thoi han, phan anh ding
két qua thuc

hién nhiém vy, cong viéc; dé
xuat ding, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao co quan giai

quyét.
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7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng yéu
cau cong viéc ciia Vian phong
theo quy dinh.

Quan ly tai san

Chiu trach nhi€ém vé cong tac

Tai san dugc quan 1y theo

gia cac cudc
hop, hdi nghi

khai nhi¢m vu ctia Van phong.
3. Tham du cac cudc hop, hdi
nghi theo phan cong cua lanh
dao So.

2.5 [cua Phong tham muru, t6 chirc quan 1y tai sanjquy ché, quy dinh

theo iy quyén va theo quy dinh

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho cong churc, vién
1. Tham dy hop co quan va céac chuc va nguoi lao dong y
cudc hop theo quy ché 1am viéc kién chi dao, quyét dinh cua
Chu tri hoac cuia co quan, Van phong. Lanh dao S& dé td chire thue

2.6 tham 2. Chu tri hop giao ban, trién hién kip thoi

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

3. Tiép nhan, cung cap thong

tin theo dung quy dinh; kip thoi

bao cao noi dung két qua cudc

hop cho cép c6 thim quyen

2.7

viéc.

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao Sé va theo quy ché lam

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

Dugc quin Iy truce tiép
va kiém duyét ket qua
bdi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi
hop chinh

Giam doc So
Pho Giam doc S¢ phuy trach
(n€u co)

- Cac Pho Van phong.

- Cac cong chue, vién chuc va
nguoi lao dong trong Van phong.

Céc don vi lién quan
truc tiép dén cong viée
va chuyén mon nghiép
vu

duoc giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bd Giao thong van tai, Cuc duong bd Vit

Nam

va

Cu thé theo chirc ning ctia Vin phong S&

nhi¢m vu Lanh dao co quan giao

Uy ban nhan dén cac tinh, cac S&, nganh lién
quan

Cu thé theo chirc ning ctia Vin phong S&
va
nhi¢m vu Lanh dao co quan giao

4. Pham vi quyén han
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Quyén han cu thé

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

Duogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

N[ | —

Duoc tham du cac cude hop cua Lanh dao S¢, clia co quan va ngoai co quan c6 lién
quan
dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

w

Duoc thira 1énh Giam ddc S& ky mot s6 van ban theo Quy ché

Thira iy quyén ctia Giam doc S¢ trong viéc ti€p nhan va xur ly cac cong van, bao
cao cua
co quan to chirc cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khéc

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia Sé trong pham vi nhiém vu

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do x4c thuc ciia thong tin phuc vu
cho
nhiém vu dugc giao

Duoc uy quyén cho mot Phé Chanh van phong ky thay cac vin ban thudc tham
quyén va
di€u hanh hoat dong cuia Van phong khi di cong tac

Tham quyén trong quéan 1y can bg, cong chirc, vién chirc

Cir cong chirc cia Vin phong Sé di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
va giai
quyét cho cong chirc thudc Van phong dugce nghi 01 ngay

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

cong chirc, vién chuce dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d0, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao - Tot nghié¢p dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan tri -
Quan ly, Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh
chinh ¢6ng, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, kinh té, k¥
thuat; K§ thuat xay dung cong trinh giao thong, cong nghé ky
thudt giao thong, quan 1y xay dung, kinh té xay dung; khai
thac van tai, kinh té van tai; Kinh té, ké toan, kiém toan, quan
tri kinh doanh...

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy
cua cap co tham quyén quy dinh.

- Co bang cao cap ly luan chinh tri hodc cur nhén chinh tri hoag
c6 gidy xac nhan twong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh trj
ctia co quan ¢ tham quyén.

Kién thirc bo trg - Co trinh d6 quan ly nha nude d6i vai cong chirc ngach chuyén

vién hodc tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip phong hoic
tuong duong tro 1én.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngtr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu ciu cua vj tri viée 1am
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Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua DPang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach ciia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

CAc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Van
phong.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vic chuyén mén cta Vian phong.

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

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

- C6 trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix
s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
ctia Van phong, cia B trude mit cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau v€ nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Nl}(’)m nang luc chuyén 5% thue hién 3-4
mon - Tham dinh vén ban, dé an
- T chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quanly R, quyét dinh 2.3
- Quan 1y nguon lyuc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Chanh Thanh tra

Ma VTVL: SGTVT-LD. 04.04

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Thanh tra S&; Dia chi s6 01, Lwu Van Liét, Phuong 2, thanh phé
Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cuia nganh giao thong van tai, ctua tinh
hién hanh vé linh vuc thanh tra nha nuéc va thanh tra
giao thong van tai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Chju trach nhiém tham muu dé xuat véi tap thé Lanh dao S, truc tiép 1a Giam dbc
S& nhi¢m vu thanh tra trong pham vi quan 1y ctia So; thuc hién nhiém vu cong tac tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo va phong, chong tham nhiing, tiéu cuc theo quy
dinh cua phép luit;
- Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 dAu hiéu vi pham phap luat;
- X1 phat vi pham hanh chinh; kién nghi Giam ddc So dinh chi viéc thi hanh quyét
dinh hodc hanh vi trai phap luat cua don vi, cad nhan thudc Sé.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu Thanh tra S¢.

1 Chu tri xay dung ndi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang
cua Thanh tra S& theo
quy dinh cua co quan.

2 Phan cong cong viéc
cho timg cong chirc; cp
phoé giup viéc quan ly.

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

1. Ké hoach cong tac cua Thanh tra So
t6 chirc phu hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac ciia co quan va nhiém
vu duogc Lanh dao giao; dugc ban hanh
trude dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viée cu thé, hop ly,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
viéc cua Phong; mdt congviéc chi do
mot ngudi chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cia ting cong
chtitc dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhi€ém vu cua congchuec.
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2.2

Cha tri to chirc
thuc hién nhi€ém
vy, cOng viéc cua
Thanh tra So.

1.Kiém tra, doén dbc,
didu phdi cong chirc
thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac. Theo
doéi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cbng tac
cua tirng cOng churc.

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

3. Xur ly cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi
duogc giao) va xin y kién
chi dao cua cép trén truc
tiép dbi v6i nhig viéc
vuot qua

pham vi chitrc trach.

1. Hoat dong cua Thanh tra S& thong
sudt; cong viéc chung cua Thanh tra S&
dugc thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lugng ctia chwong trinh, ké hoach.
2. Danh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudéng dén thuc hién ké hoach
va c6 giai phap khic phuc; két qua danh
gi& thuc hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gid cong chiec,
khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Thanh tra S& déng bo
va phu hop véi hoat dong theo ké
hoach cOng tac cua co quan.

4. Xur 1y chinh xac, dung tham quyén;
bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chure trong Thanh
tra S¢

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

2.Theo dodi dién bién
nhan sy, nhu cau nhan
su cua Thanh tra So;
nghién ciru, tim hiéu va
du kién nhan sy thay
thé, b6 nhiém, bo nhiém
lai...; bio céo cap trén
tryc tiép dé xin ¥ kién

3. T6 churc thuc hién céc
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bdao mat, dao duc cong
vu; Xay dung moi truong
lam viéc van hoa.

1. Cong chirc duge hd tro kip thoi; danh
gia nhan xét cong chic khach quan,
cong tdm va chinh x4c; phat hién tiém
ning phat trién ctia cong chc.

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

3. Phat hién duogc cac vi pham; cé bién
phép ubn nan, xir 1y kip thoi; béo céo,
hodc dé xuit véi cép trén truc tiép doi
v6i nhitng truong hop vuot qua thim
quyén xu ly. Cac cong chirc yén tam
cbng tac, duoc

khich I¢ sang tao va tich cuc.
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2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Thanh tra So.

1.Quan ly, diéu hanh
moi hoat ddng cua
Thanh tra S¢.

2.Xuly vatd chic quan
Iy van ban dén.

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

4.Dinh ky (hodac dot
xuat) bao céo tinh hinh
hoat dong cua don vi voi
cap trén truc tiép.

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

6.DPai dién cho Thanh
tra SO vé mdi quan hé
cbng tac; ban giao cbng
viéc cho mot cip phod
phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

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

- Nam bt day du cac thong tin vé cong
viéc Thanh tra S& dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi c6 bién phap quan
1y; tap thé doan két; Pon vi hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuat duge cép trén
giao theo dung yéu ciu tién do, chat
luong.

2.Van ban duoc xu 1y kip thoi, chinh
X&c va quan ly theo quy dinh.

3.Cac du thao van ban trinh lanh dao
don vi dugc chuan bi theo dung quy
trinh nghiép vu, quy trinh ban hanh van
ban, ding tién d6 va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi dung
van ban. Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cta co quan;
chiu trach nhiém vé noi dung va thyc
hién ding quy trinh ban hanh van ban.
5.Lanh dao dugc cung cdp thong tin
kip thoi.

6. B4o cdo dugc cap nhat thong tin, sb
liéu chinh x4c, dung thoi han, phan anh
ding két qua thyc hi¢n nhiém vy, cong
viéc; dé xuit dung, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao giai quyét.

7.Ludn c¢6 ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dap tmg yéu cau cong viéc cla
Thanh tra S¢ theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua Thanh tra So.

Chiu trach nhiém veé
cong tac tham muu, to
churc quan 1y tai san theo
Uy quyén va theo quy
dinh.

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

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hdi nghi.

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

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

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

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
cong chirc; ¥ kién chi dao, quyét dinh
clia cap trén truc tiép duoc t6 chirc thuc
hién kip thoi.

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

3. Tiép nhan, cung cip thong tin theo
ding quy dinh; kip thoi bao cdo ndi
dung két qua cudc hop cho cap c6 tham
quyén.
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2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

3.C4c mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi
kiém duyét két qua béi phéi hop
chinh
Giam d6c So, Pho Giam doc| - Cac Pho Chanh thanhtra. | Cac don vi lién quan truc
S& phu trach (néu c6) - Cac cong chirc, vién chuc|tiép dén cong viec va
trong Thanh tra. chuyén moén nghiép vu
duogc giao.

3.2- Bén ngoai

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

Cac B9, ban, nganh Trung vong.

Cu thé theo chirc nang ctia Thanh tra S¢
va nhiém vu Lanh dao co quan giao.

Uy ban nhan dan cac tinh, Cac S&, ban, nganh| Cu thé theo chirc ning ctia Thanh tra So
trén dia ban va cac tinh. va nhiém vu Lanh dao co quan giao.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

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

2 |Puoc tham du cac cudc hop ciia Lanh dao S, cua co quan va ngoai co quan co
lién quan dén chiic nang, nhiém vu duoc giao.

3 |Puoc thira 1énh Giam doc So ky mot s0 van ban theo Quy ché.

4 | Thira uy quyén ctia Giam doc S& trong viée tiép nhan va xt Iy cac cong vin, béo
c40 cia co quan to chire cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khac.

5 |Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia S¢ trong pham vi nhiém vu.

6 |[Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

7 [Puoc uy quyén cho mot Pho Chéanh thanh tra ky thay cic vin ban thudc tham
quyén va
diéu hanh hoat dong ctuia Thanh tra khi di cong tac.

Il | Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chirc, vién chirc

1 |Ctr cong chirc ctia Thanh tra So di cong tac theo chwong trinh, ké hoach cong tac
va giai quyét cho cong chirc thudc thanh tra duoc nghi theo quy dinh.

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

va cac cong chuc dudi quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d0, pham chat

Nhom yéu cau \ Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, K¥ thuat xay
dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao thong, quan
1y xay dung, kinh té xay dung; khai thac van tai, kinh té van tai; k¥
thuat co khi dong luc, k¥ thuit 6 t6, ké toan, kiém toan, hanh
chinh...

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cua
cap c6 thAm quyén quy dinh.

-C6 bang cao cap |y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6
gidy xac nhan twong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cta
co quan c¢6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén
Vién hoac tuong duong tro 1én.

- C6 chiing chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong hodc twong
duong tr¢ 1én.

- C6 van bang hodc chung chi boi dudng nghiép vu ngach thanh
tra vién tr¢ lén.

- V& trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Theo quy dinh cta phap luat
vé tiéu chuan ngach Thanh tra vién trd 1én.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phép luat cua Nha nude.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Péang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

-Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua Thanh tra
Sa.

-Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Thanh tra So.

-Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia Thanh tra S¢ trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

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

-Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitt khoa hoc, luu trix sb
liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctua
Vin phong, ciia Bo trudc mat cling nhu lau dai.

5.2- Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap
do

- Pao dtrc va ban linh 2-3

- T6 chuc thuc hién cong vi¢c 2-3
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Nhom nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai nglr 2
- Xay dung van ban

Nhoém nang luc chuyén mén - Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién 3-4
- Tham dinh van ban, dé an
- TO chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3

Nhoém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Ug BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

A . \ Ma vi tri viéc lam: SGTVT-LD.05.05
Tén VTVL: Truédng phong Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam vi¢c: S6 GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
h6 Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia Phong va Quy ché
lam viéc cua So

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong 1a ngudi dimg ddu mot phong, thuc hién cac nhiém vu tham muu, tong
hop; tham muu, quan Iy nha nude vé& nganh, chuyén nganh hodc lam nhiém vy bao dam,
phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta S¢ theo su phan cong cua Giam ddc Sé.
Truong phong chiu trach nhi¢m trude Giam ddc Sé va trudce phap luat vé moi hoat dong cua

phong theo chirc ndng, nhiém vu dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Ké hoach cong tic cua
Phong to chtrc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac cia co quan va nhi€ém vu
dugc Lanh dao giao; duoc
ban hanh trude dau nam, 6
thang, quy, thang.

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

3. Ké hoach cong tac cua
tung cong chic dugc phé
duyét thuc hién va du co so
dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua
cong chuec.

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
2.1 |Chu tri lap ké | 1. Chu tri xdy dung ndi dung,
hoach cong tac, ké hoach cong tac nam, 6
phan cong nhiém | thang, quy, thang cia Phong
vu trong Phong theo quy dinh cta co quan.
2. Phan cong cong viéc cho
tirng cong chuc; cap pho giup
viéc quan ly
3. Chi dao hudéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdc nam, quy, thang,
tuan cta cong chirc
2.2 | Cha tri t6 chuc | 1. Kiém tra, don dbc, diéu
thuc hién nhiém phéi cong chuc thyc hién
vy, cong viéc cua | chuong trinh, ké hoach cong
Phong tac
2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tirng cong chirc
3. Chi tri hodc phdi hop véi

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

2. Danh gid kip thoi, phat
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cac Phong va don vi lién
quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ctia Phong.
4. Xt ly cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi dugc
giao) va xin y klen chi dao
cua cap trén truc tlep d6i véi
nhirng vi¢c vuot qua pham vi
chuec trach.

hién nguyén nhan 4anh
huong dén thuc hién ké
hoach va c¢6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 14 co s& cho
dao tao, bdi dudng, danh gia
cong chuc, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong cua Phong
ddng bo va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. Xu 1y chinh xac, dung
thAm quyén; bdo céo kip
thoi

2.3

Quan ly cong chuic
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chtrc theo phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cia
Phong; nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan su thay thé,
b6 nhi¢m, bd nhiém lai...; bao
c4o cap trén tryc tiép dé xin ¥
kién

3. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
dac cong vy; xdy dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh tri

1. Céng chuc duoc hd tro
kip thoi; danh gid nhan xét
cong chuc khéach quan, cong
tam va chinh xéc; phat hi¢n
tiém niang phat trién cia
cong chuec.

2. Pé xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chic dap
mg yéu ciu cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nén,
xu ly kip thoi; bao cao, hodc
dé xuét voi cap trén truc tlep
d6i voi nhimg truong hop
vuot qua tham quyén xir 1y.
CAac cong chirc yén tam cong
tac, dugc khich 1¢ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xt 1y va t6 chirc quan ly
van ban dén

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

4. Pinh ky (hodc dot xuét)
bao cdo tinh hinh hoat dong
ciia Phong véi cap trén truc
tiép

5. Chi dao xay dung bédo cédo
va tong két cong tac nim, 6
thang, quy, thang, tuan theo

1. Quy ché lam viéc, quy
ché phdi hop vé6i 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 c6 bién phap quan
ly; tap thé doan két; Phong
hoan thanh nhi€ém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuat duoc cap
trén giao theo dung yéu cau
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quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mbi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phod
phu trach khi ving mat theo
quy ché 1am viéc

tién do, chat luong.

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

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

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh duing quy ché, quy
dinh cta co quan; chiu trach
nhiém vé noi dung va thuc
hién dang quy trinh ban
hanh van ban

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

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

7. Ludn ¢b6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Ung
yéu cau coéng viéc cua
Phong theo quy dinh.

25 |[Quan 1y tai san | Chiu trach nhiém vé cong tac | Tai san duoc quan 1y theo
cua Phong tham muu, t6 chitc quan 1y tai | quy ché, quy dinh
san theo Uy quyén va theo
quy dinh
2.6 | Chu tri hodc tham | 1. Tham dy hop co quan va | 1. Tiép thu va phd bién,

gia cac cudc hop,
hoéi nghi

cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Phong.

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

quan triét cho cong chuc; y
kién chi dao, quyét dinh caa
cap trén tryc tiép duoc to
chuc thyc hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai
va thong tin duoc trao do6i
kip thoi, dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo dang quy
dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qua cudc hop cho
cip c6 thim quyén
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2.7

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

2.8

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viec lam | Pdp Gng duogc cac yéu cau
nghiép vu tuong ing ngach cong chirc cao nhat | trong Ban mo ta vi tri viéc lam
trong to churc

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

Pugc quan ly trwc tiép va Quan ly true tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua bai

Ban Giam doc Pho truong phong va congVan phong, Thanh tra, cac

chuc thugc phong Phong chuyén moén thudc S
va Trung tam tryc thudc So.

3.2- Bén ngoai

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

Cac don vi thudc va truc thuoc Bo. » Tham gia cac cudc hop, tap huén, boi dudng cé
Cac S¢, ban, nganh tinh, PVSNCL trycflién quan.

thuoc UBND tinh, UBND céac huyén, Cung cap cc thong tin theo yéu cau.

thi xa, thanh phé » Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.
» Lay thong tin thong ké.
» Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

2 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

3 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

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

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

1 [Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chtrc ciia Phong

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

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh

Trinh d6 dao tao phu hop v6i linh vue cong téc

- C6 trinh do quan 1y nha nudc doi véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong trd Ién..

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

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac
tuong duong, st dung dugc ngoai nglt & trinh do tuong
duong béc 2 khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam.
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Kinh nghiém (thanh tich cong
tac)

P4 dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chirc vu Pho
trudng phong va tuong duong trd 1én hodc da cé thoi gian
cong tac trong nganh, linh vuc tor da 03 nam trd 1én va 03
nam lién tuc gin nhat duoc danh gia hoan thanh t6t nhiém
vu.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon cia Phong.

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

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do

- Dao duc va ban linh 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xir 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- Str dung ngoai ngit 1-2

- Xay dung van ban 3-4

- Hudng dan thuc hién van ban 3-4

Nhém nang luc chuyén mon |- Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh viin bin 3-4

- T6 chirc thuc hién vin ban 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly su thay doi 2-3

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

- Phét trién nhan vién 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma vi tri viéc lam: SNV-
Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong LDQL.06.06

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diém 1am viéc: S& GTVT tinh Vinh Long. Dia chi: sO 83, duong 30/4, Phuong 1,

thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han cua Van phong

va Quy ché lam viéc cua S&

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Chanh Vin phong va chiu trach nhiém truée Chanh Vin phong trong viée diéu
hanh thyc hién cong tdc chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhi¢ém vu

2.1 | Gigp Chanh Van | 1. Giup Chanh Van phongquéan
phongtrong viéc | 1y, diéu hanh cong viéc ctia Vian
quan 1y, t6 chte | phong S&; truc tiép chi dao, don

thuc hién nhiém vu| déc, kiém tra hoat dong cua cac
chung cua Van | Van phong S¢, linh vuc cong tac

phong So theo sy phan cong ctia Chanh

Van phong Sé.

2. Thuc hién nhiém wvu, quyén

han trong pham vi dugc Chanh

Van phongphan cong va uy

quyen thue hién ché do bao céo

d6i voi Chanh Vian phongvé tinh
hinh va két qua thuc hién nhiém
vu dugc phan cong.

3. Chiu trdch nhiém cad nhan

trusc Chanh Van phong S0,

Lanh dao co quan vé y kién dé

xuit, tién do, chat lugng hiéu

qua viéc thuc hi¢n nhi¢m vu va
quy trinh giai quyét cong viéc
dugc giao.

4. Ky thay Chanh Van phongcéc

van ban dugc phan cong, uy

quyén.

5. Piéu hanh Vin phongkhi

dugc Chanh Van phonguy

quyén hoac duoc lanh dao co
quan giao.

1. Nam bat day du céc
thong tin vé cong viéc
thugc mang cong viéc
duoc giao, phu trach.

2. Céc cong viéc, nhi€ém
vu quan ly duogc giao,
dugc hoan thanh dung quy
trinh, dung tién do, dong
gop kip thoi cac ¥ kién,
gidi phap cong tac cua
Vian phong Sé.

3. Thuc hién ding nhi€ém
vu theo su phan cong cong
viéc cia Chanh Van phong
Sé.

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

5. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cua Chanh Van
phongtrong thoi gian dugce
iy quyén

2.2 | Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac

1. Ké hoach duogc xdy
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niam, quy, thang, tuan cua bd phan duoc phan cong | dung theo ding ndi dung
phu trach ké hoach ctia Vin phong
S¢, cia co quan

2. Ké hoach duogc thuc
hién theo ding tién do.

2.3

Thuyc hién nhi€ém vu khéc do Chanh Vian phongva Lanh dao co quan giao.

2.4

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | BP4p Ung dugc cic yéu cau
nghi¢p vu tuong rng ngach cong chirc cao nhat | trong Ban mo ta vi tri viéc lam

trong to chirc

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

tinh,

Puge quan Iy truc tiép va Quin Iy true tiép Cac don vi, ca nhin phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Chanh Van phong So Cong chuc dudi quyén va | Thanh tra S&; cac phong
nguoi lao dong chuyén mén va trung tdm
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Van phong Bo Noi vu; * Tham gia cac cudc hop, tap huan, boi

- Céac S¢, ban, nganh tinh truc thuoc UBND | dudng c6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Phong Noi vu cac huyén, thi xa, thanh phé * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- S& Noi vu cac tinh, thanh pho truc thude thuc hién cong viéc chuyén mon.
Trung wong. * Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4 - Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

2 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

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

4 | Puoc ky thay Chanh Vian phongmot s6 cong van, gidy to theo linh vuc duge phan
cong phu trach va khi dugc Chanh Vin phonguay quyén.

5 | Pugc lam viéc tryc tiép vdi Lanh dao co quan thudc Chinh pha khi ¢6 yéu cau

6 | Pugc tham gia cac cudc hop cé lién quan

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

1 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc hién ché
dd, chinh sach ddi véi cong chuc, vién chiic ciia Van phong thudc So

2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
5- Cac yéu cu vé trinh dd, ning luwc
5.1- Y8u cau vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hoac chuyén nganh phu
hop véi linh vye cong tac

Kién thuc b tro

- C6 trinh d quéan ly nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én.
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- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap so va tuong
duong (sau khi b6 nhiém).

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

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc ttr i 03 nam tré 1€n
va ¢ 03 nam lién tyuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh to6t nhiém
VU.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tiic chap hanh chii truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chit khac (pht hop vé6i yéu cau ciia VIVL).

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Vin phong Bo.

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén cua Vian phong Bo.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia Vin phong Bo trong hé
thdng chinh trj va dinh hudéng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Niing lwe cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ing xur 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- S dung ngoai ngir 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién van ban 3-4
Nhom nang lyc chuyén moén | - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh viin bin 3-4
- T6 chirc thyc hién 3-4
-Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhoém néng luc quén ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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l“ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra Sé Ma vi tri vie lam: SNV-LD.07.07
Ngay bat dau thuc hién:
Dija diém lam viéc: S& GTVT tinh Vinh Long. Dia chi: S6 83, duong 30/4 Phuong 1,
thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.
Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Thanh tra S& va
Quy ché 1am viéc ciia S&
1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Ph6 Chanh Thanh tra S6 1a cdp pho ciia Chanh Thanh tra S&, gilip Chanh Thanh tra
S¢ thuc hién mot sd nhiém vu cu thé duge giao. Ph6 Chanh Thanh tra S& chiu trach nhi¢m
trudc Chanh Thanh tra S& va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chlrc nang, nhiém vu

dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh mot
s6 cong viée do
Chanh Thanh tra
S& phan cong

1. Giagp Chanh Thanh tra S&
quan 1y, diéu hanh mot s mang
cong viéc cua Thanh tra Sé.

2. Tham gia xtr ly c4c cong viéc
dot xuit (trong pham vi dugc
giao) va bao cdo xin ¥ kién chi
dao cta Chanh Thanh tra S¢ dbi
v6oi nhitng viéc vugt qua pham
vi chtrc trach dugc giao.

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

4. Piéu hanh don vi khi dugc
Chéanh Thanh tra S& Gy quyén.

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

2. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly duoc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.
3. Hoan thanh chic trach,
nhiém vu thay Chanh Thanh
tra S¢ trong thoi gian dugce
iy quyén.

2.2

Thuyc hién ché do
hdi hop

1. Pinh ky (hodc d6t xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc dugc giao phuy
trach véi Chanh Thanh tra S¢
hoac Lanh dao S¢ phu trach khi
c6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan
cua Phong theo phan cong cua
Chanh Thanh tra S¢.

1. Chanh Thanh tra S¢&, Lanh
dao S& phu trach dugc cung
cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhén, cung cap thong
tin theo ding quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cua bd phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach dugc xay dung
theo diing ndi dung ké hoach
cong tac cua Thanh tra So

2. Cong vi¢c dugc thyc hién
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‘ theo dung tién do ké hoach

2.4

Thuc hién cédc nhi€ém vu khéc do Chanh Thanh tra S¢ giao.

2.5

bam nhiém cong viéc cia 1 vi tri vigc lam | Bap ting dugc cac yéu cau trong
nghi¢p vu tuong ing ngach cong chirc cao nhat | Ban mo ta vi tri viéc lam
trong to churc

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

Pugc quin ly trye tiép va Quan ly true tiép Céac don vi phoi hop chinh
kiem duyét két qua béi

Chéanh Thanh tra S& Cong chure thudoc mang cong | Van phong So, cac phong

viéc dugc phan cong chuyén moén va trung tam truc
thudc S
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Thanh tra BO No1 vu;  Tham gia cac cudc hop, tap huan, bdi
- Uy ban nhén dan tinh; dudng c6 lién quan.
- Ban N¢i chinh Tinh uy; « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- S&, ban nganh tinh; UBND cép huyén « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin théng keé.
* Thuc hién bao cédo theo yéu cau.
4- Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

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

Gilip Chanh Thanh tra thyc hién nhiém vu do Gidm dbc phan cong; chiu trach nhi¢m|
trude phap luat, Gidm doc, trude Chanh Thanh tra vé toan bo qua trinh va két qua thyuc
hién cac nhiém vu dugc giao.

Khi duoc Chanh Thanh tra phan cong truc tiép thuc hién, giai quyét nhiém vy, cong
viéc cu thé, Phé Chanh Thanh tra co trach nhiém tryc tiép xir 1y, thuc hién day dul
nhiém vu, cong viéc dugc giao va khong dugc giao lai cho nguodi khac thuc hién.

Diéu hanh cong tac, giai quyét cong viée ctia Thanh tra s& khi duoc Chanh Thanh tra uy]
quyén bang van ban; chiu trach nhi€ém vé viéc thuc hi¢n nhi€ém vu ctia Thanh tra sé trong
thoi gian dugc ty quyén va khong duoc iy quyén lai cho nguoi khac thuc hién.

DPuoc cung cip théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao Sé trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

DPuoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Chanh|
Thanh tra So

Thim quyén trong quan ly can bo, cong chirc, vién chirc

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong
chuc cua Thanh tra So.

Phan cong cong viée cu thé cho mot hoidc mot s6 cong chirc ciia Thanh tra So thyc hién

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu theé

Trinh d dao tao |- Tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu hop
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V61 linh vuc cong tac

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudce d6i véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1én.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong tré 18n (sau khi bd nhiém).
- Co6 ky ndng s dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d0 tuong duong bac 2
khung nang luyc ngoai ngit Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Da co6 thot gian cOng tac trong nganh, linh vuc tr du 03 nam tro
1én va c¢6 03 nam lién tuc gn nhat dugc danh gid hoan thanh tot
nhiém vu.

- C6 kinh nghiém trong viéc to chtrc chi dao hudng dan, thanh tra,
kiém tra di v6i nhitng vu viéc c6 tinh chat phirc tap, lién quan dén
nhiéu nganh, linh vyc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cta Dang, phap ludt ctia Nha nudc, quy dinh co
quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc dugc phan cong; c6 kha niang chiu ap luc
cong viéc 16n, ¢o sirc khoe tot.

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua Thanh tra
Sé.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Thanh tra So.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ciia Thanh tra So va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom ning luc chuyén mén |+ Kiém tra thyc hién vin ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chirc thlg:c hién van ban 3-4
. 1 - Tu duy chién lugc 2-3
Nhom nang lyc quanly - Quan Iy su thay déi 2.3
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- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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fJ¥ BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Ma vi tri viéc lam: SNV-LD.08.08

Tén VTVL: Phé truwéng phong Nagay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: So GTVT tinh Vinh Long; Dia chi s6 83, dudng 30/4, Phuong 1, thanh
h6 Vinh Long, tinh Vinh Long.
Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia Phong va Quy
ché 1am viéc cua S&
1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Pho truong phong la cap pho ciia Truéng phong, giup Truéng phong thuc hién mot
s6 nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Phé Truong phong chiu trach nhiém trude
Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mot s6 cong
viéc do trudng
phong phan
cong

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

2. Tham gia xtr 1y cdc cong viéc
dot xuat (trong pham vi dugc
giao) va bao cdo xin y kién chi
dao cua Truong phong d6i voi
nhitng viéc vuot qua pham vi chirc
trach duoc giao.

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

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truéng phong Gy quyén.

1. Nam bt duoc tinh hinh
hoat dong chung cua
Phong; nam bt day du cac
thong tin vé cong viéc
thuoc mang cong viéc
dugc giao phu trach.

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

3. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vy thay Truong
phong trong thoi gian
duogc ty quyeén.

2.2

Thuc hién ché d6
hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong cia mang
cong viéc dugc giao phu trach véi
Truéng phong hodc cip trén truc
tiép cua Trudng phong khi co yéu
cau.

2. Tham duy cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac co lién quan cia
Phong theo phan cong cua Trudng
phong.

1. Truong phong, Lanh
dao cap trén truc tiép cia
Truong phong duge cung
cap thong tin kip thoi.

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

2.3

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cta bd phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach duoc xay
dung theo dung ni dung
ké hoach cong tic cua
Phong

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

2.4

Thuc hién cac nhi€ém vy khac do Trudng phong giao.

2.5

bam nhiém céng viéc cua 1 vi tri viéc lam | Bap img dugc cac yéu cau trong
nghi¢p vu tuong ing ngach cong chirc cao nhat | Ban mo ta vi tri viéc lam
trong to0 chirc

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

Pugc quan Iy truc tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hep chinh
Kkiém duyét két qua bai
Trudng phong Cong chuc thudéc mang cong | Van phong Sé, Thanh tra
viéc dugc phan cong S¢, cac Phong chuyén mon
thudoc S¢ va Trung tam truc
thudc So.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi cé quan hé chinh Bin chit quan hé
- Cac co quan, t6 chuc thuoc Bd Noi vu ¢o lién |+ Tham gia cac cudc hop, tap huan, boi
quan dén chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao; dudng c6 lién quan.

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

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
* Lay thong tin thong ké.
» Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

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

DPuoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong ctia Truong
phbng

Thim quyén trong quén ly can bg, cong chirc, vién chirc

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic cong

Churc ciia Phong.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu
hop vdi linh vuc cong tac

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudce d6i voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1€n.

- C6 chig chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tro 1én (sau khi bd nhiém).

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

Kinh nghiém (thanh tich
cdng tac)

Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyuc tr da 03 nam tré
1én va c¢6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac chuyén mon cua Phong va dinh
hudng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Niing lwc cu thé Cap dd

- Pao durc va ban linh 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nédng luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- Str dung ngoai ngir 1-2

- Xay dung van ban 3-4

- Hu6ng dan thuc hién vin ban 3-4

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

- T6 chure thyc hién van ban 3-4

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3

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

- Phat trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Dji trwéng (thudc Thanh tra Sé Giao
thong van tai)

Ma& VTVL: SGTVT-LD.09.09

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Thanh tra S&; Pia chi: 01, Luu Van Liét, Phuong 2, thanh phé Vinh

Long, tinh Vinh Long .

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cia nganh giao thong van tai, cua tinh
hién hanh vé linh vyc giao thong van tai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu va chiu trach nhiém trudc lanh dao Thanh tra phu trach, Chanh
thanh vé viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong;

- Truc tiép lanh dao, chi dao hoat dong cua D41 nghiép vu; thuc hién thanh tra,
kiém tra, xir va xtr Iy vi pham hanh chinh trén linh vuc duoc giao phu tréch;

- Thyc hién cong tac phong, chong tham nhiing, ti€u cyc trong linh vuc, pham
vi duoc giao; dinh ky hodc dot xut kiém tra viéc thyuc hién chirc ning, nhiém vu cua
cac thanh vién thuoc Doi nghiép vu (neu ¢6) thudc pham vi phu trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

STT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong
nhiém vy trong
lanh dao Doi.

1. Chu tri xay dyng ndi dung,
ké hoach cong tac ndm, 6
thang, quy, thang ctia Doi.

2. Phan cong cong vi¢c cho
cap pho, cong chirc.

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy,
thang.

1 Ké hoach cong tac ctia Doi
pht hop vé6i chuwong trinh ké
hoach cong tac cua co quan va
nhiém vu duoc Lanh dao co
quan giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop ly, hi€u qua; khong bo sot
cong viéc cua DO1i; mot
congviéc chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.

3. K& hoach cong tic cua thanh
vién trong D61 dugc phé duyét
thuc hién va du co s& dé xem
xét danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chuc thude
boi.
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2.2

Chii tri to chuc
thuc hién
nhiém vy, cong
viéc cua Doi.

1. Kiém tra, don doc, diéu phéi
Pho Doi trudng, cong chuc
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua
tung Pho Do1 truong, thanh
tra vién, cong chtrc thanh tra
chuyén nganh, cong tac vién
thanh tra.

3.Chu tri hodc phdi hop véi
cac to chirc trong don vi va
cac co quan lién quan thyc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Doi. X ly cac
cong viéc dot xudt (trong
pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua Lanh dao co
quan d6i voi nhitng viéc vuot
qua pham vi chire trich.

1. Hoat dong cua DGi thong
sudt; coéng viéc chung duoc
thuc hién theo dung quy trinh
cdng viéc va hoan thanh theo
tién do, chat luong cua chuong
trinh, ké hoach dé ra.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudéng dén
thuc hién ké hoach va c¢6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 1a co
sé cho dao tao, boi dudng,
danh gia vién chutc, lao dong
hop dong, khen thuong, ky
luat.

Hoat dong cua Dai déng bo va
phtl hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cua don vi. Xt
ly chinh xac, dung tham quyén;
bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly Pho
boi1 trudng,
thanh tra vién,
cong chtrc
thanh tra
chuyén nganh,
cong tac vién
thanh tra.

1. Pinh ky phan cong, bd tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam d6i v6i Pho Poi trudng,
thanh tra vién, cong chic
thanh tra chuyén nganh, cong
tac vién thanh tra trong Doi.

2. Chiu trach nhiém hd trg,
theo doi va danh gia mic do
hoan thanh chuc trach
nhiémvy cua Pho Doi truong,
thanh tra vién, cong chic
thanh tra chuyén nganh, cong
tac vién thanh tra. Thuc hién
cong tdc quy hoach, dao tao,
bdi dudng can bo cia Poi,

3. T6 chitc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dic cong vy; xdy dung moi
truong lam viéc van hoa hi¢u
qua.

1 B6 tri, bo tri lai cong viéc
theo ding quy dinh bdo cong
khai, minh bach, cong bﬁng,
khéch quan.

2 Cong chuc dugce hd tro kip
thoi; danh gid nhén xét Pho
D61 trudng, thanh tra vién,
cong chuc thanh tra chuyén
nganh, cong tac vién thanh tra
khach quan, céng tdm va chinh
xéac; phat hién tiém ning phat
trién ctia cong chirc.

3 Pé xuit quy hoach, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao,
bdi dudng ... cong chic dap
tmg yéu cdu codng viéc cia
boi.

4. Phat hién duoc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xir ly
kip thoi; bao cdo, hodc dé xuat
v6i cAp trén ddi véi nhing
truong hop vuot qua thim
quyén xir 1y. Gitp Phé Doi
trudng, thanh tra vién, cong
chic thanh tra chuyén nganh,
cong tac vién thanh tra cua
D61 yén tdm cong tic, hing
say lam viéc va khich 1€ su
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sang tao trong cong viéc.

Tham gia cac
cudc hop, hoi

1. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi cua cap trén va cac to
chirc cé lién quan theo thanh
phén moi du hop.

Chu tri hop trién khai, kiém
diém nhiém vu hang thang,

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét trong y kién chi dao,
quyét dinh cta cap trén duoc
t6 chire thuc hién kip thoi.

Cong vi¢c duoc trién khai va
thong tin dugc trao ddi kip

nﬁgﬁ} cua €O uy, nim cua Doi. thoi, ding quy dinh.
quan.. N 2. Tiép nhén, cung cap thong
Chu tri cudc
2.4 2 . tin theo dung quy dinh; kip
hop trién khai
A , thoi phd bién nodi dung két qua
nhiém vu cua
.. cudc hop véi Pho D1 truong,
bao1. A R ,
thanh tra vién, cong chuc
thanh tra chuyén nganh, cong
tac vién thanh tra dé t6 chuc
trién khai nhiém vu .
2.5 [Truc ti€p thyc hién cac y kién chi dao khac ctiia Lanh dao co quan.

3. C4c moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép
va kiem duyét ket qua

Ciac don vi phoi hop

Quin 1y tryc tiép chinh

boi

Lanh daoThanh tra S¢

Céc to chtrc, don vi lién
quan.

Pho Doi truong, thanh tra
vién, cong chuc thanh tra
chuyén nganh, cong tac vién
thanh tra.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢é quan hé chinh Bin chat quan hé

B6 GTVT, céc co quan truc thuoc Bo GTVT, cac
S¢, ban, nganh

Cong tac thanh tra, kiém tra cac linh
vuc vé giao thong van tai.

Uy ban nhan déan cac huyén, Thanh phd

Cong tac thanh tra, kiém tra cac linh
vuc vé giao thong van tai.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.1

DPuogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2

Duoc quyén quyét dinh cac van deé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cap cua don|
Vi.

4.3

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.4

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Lanh
dao co quan.

Tham quyen trong quan ly nhan sy

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic cong chirc
cua Doi.
Dugc c6 y kién nhan xét, danh gia mirc d6 hoan thanh chure trach nhiém vu dugc giao cual

Pho Doi trudng, Thanh tra vién, cong chirc thanh tra chuyén nganh thude Doi.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1-Y&u cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tro 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Ky thuat
xdy dung cong trinh giao thong, cong ngh¢ ky thuat giao thong,
quan 1y xay dyng, kinh t& xay dung; khai thac van tai, kinh té
van tai; k¥ thuat co khi dong luc, k¥ thuat 6 to, ké toan, kiém
toan, hanh chinh..
+ Nganh hodc chuyen nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta
cip c6 thim quyén quy dinh.
- Ly ludn chinh tri: Theo quy dinh cua cip uy, to chic Pang co
thim quyén.

Kién thuc bo tro

- C6 trinh d6 quan Iy nha nuéc d6i voi cong chirc ngach chuyén
vién hodc tuong duong trd 1én.

- C6 vin bang hodc ching chi boi dudng nghiép vu ngach thanh
tra vién tr¢ 1én.

- Vé trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Theo quy dinh cta phap luat vé
tiéu chuan ngach Thanh tra vién tré Ién.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nude.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thuodc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cia co quan, don vi

5.2- Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom niang luc Niing lwc cu thé Cap
do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong vi¢e 2-3
Nhom nang lue chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban
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- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Pho Doi truéng (thudoc Thanh tra Sé Giao

thong van tai)

Ma VTVL: SGTVT.10.10

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém 1am viéc: Thanh tra S&; Dai chi: 01, Luu Van Liét, Phuong 2, thanh phé Vinh

Long, tinh Vinh Long

Quy trinh céng viéc lién

quan

Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, ciia nganh giao thong van tai, cua tinh
hién hanh vé linh vyc thanh tra giao thong vantai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu Doi trudng thuc hién 1anh dao, chi dao hoat dong ctia Bdi nghi¢p
vu; thuc hién thanh tra, ki€m tra, Xt va xtr Iy vi pham hanh chinh trén linh vuc duogc

giao phutréach.

- Tham muu Doi trudng thue hién cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
trong linh vuc, pham vi dugc giao; dinh ky hoac dot xuat kiém tra viéc thuc hién chuc
nang, nhi¢ém vu cua cac thanh vién thuoc Doi nghiép vu (n€u co6) thudc pham vi phu

trach.

- Thyc hién nhiém vu thanh tra chuyén nganh, thanh tra hanh chinh va cac nhiém
vu khac theo sy phan cong cua Chanh Thanh tra; q ‘
- Thanh tra, kiém tra, xr phat vi pham hanh chinh theo tham quyén trong linh

vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanhcong
viéc

Tham gia
quan ly, diéu
hanh mot s6
cong viéc do
boi truong
phén cong

2.1

1. Gitp Poi trudng quan ly, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc cua
boi.

2. Tham gia xtr ly cac cbng viéc
quan ly dot xuét (trong pham vi
dugc giao) va bao cdo xin y kién
chi dao cua D0i truéng, Lanh dao
co quan ddi voi nhitng viée vuot
qua pham Vi chtre trach.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hién cong viéc cua Dai.
4. Piéu hanh DPoi khi duoc Poi
truong Gy quyén.

1. Nam bat duoc tinh hinh
hoat dong chung cua Doi;
nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc thudc méng
cong viéc duoc giao phu
trach.

2. Cong van, gidy to duoc
giao duoc xu ly kip thoi,
chinh x&c.

3. Cac cong vi¢c, nhiém vu
quan 1y dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.
4. Hoan thanh chtc trach,
nhi¢m vu cua DOi trudng
trong thoit gian duogc 1y
quyén.
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Thuc hién ché
do hot hop cua
don wvi, cua
boi.

2.2

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo
tinh hinh hoat dong cua Doi vdi
Lanh dao co quan (theo nhi€ém vu
duoc phan cong).

2. Chi dao céac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac co lién quan cua Doi
theo phan cong cta Lanh dao co
quan.

3. Tham du cac cudc hop lién quan
dén cong tac cua Doi.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét trong y kién chi dao,
quyét dinh cua cip trén dugc
t6 chire thuc hién kip thoi.

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

3. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi phd bién noi
dung két qua cudc hop véi
thanh tra vién, cbng chuc
thanh tra chuyén nganh, cong
tac vién thanh tra dé t6 chirc
trién khai nhiém vu .

23 Lap ké hoach

Xay dung va t6 chtrc thuc hién ké
hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan theo mang cong viéc duogc

1. Ké hoach dugc xéy dung
theo ding ndi dung ké hoach
cua Dboi.

cong tac. phan cong phu trach. 2. Ké hoach duoc thuc hién
theo dung tién dog.
2.4 | Truc tiep thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao co quan.

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

Puogc quan 1y truc tiép

Quin 1y truec tiép

Cac don vi

va kiém duyét két qua phdi hop
béi chinh
Lanh dao Thanh tra S¢,| Thanh tra vién, cong chuc| Céc to chirc, don vi lién

Dai truong.

viéc duogc giao thuc hién.

thanhtra chuyén nganh, cdng tac
vién thanh tra theo mang cong

quan.

3.2- Bén ngoai

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

Bo GTVT, céac co quan truc thuoc Bo GTVT,
cac So, ban, nganh.

Cong tac thanh tra, kiém tra cac linh
vuc vé giao thong van tai.

UBND cac huyén, Thanh phd, x3, phuong.

Cong tac thanh tra, kiém tra cac linh
vuc vé giao thong van tai.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
|. | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi€p vu
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cap cia
don vi.
4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.
4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.
Il | Tham quyén trong quan ly nhén sy
1 |DPuogccoy kién nhan xét, danh gia muic d§ hoan thanh chuc trach nhiém vu duoc
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giao cua Thanh tra vién, cong chtrc thanh tra chuyén nganh thugc Dgi.

5. Cac yéu cau ve trinh d, nang lue
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhém nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat, K¥ thuat
xay dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao thong,
quan ly xay dung, kinh té x4y dung, khai thic van tai, kinh té
van tai, k¥ thuat co khi dong luc, k¥ thuat 6 t6, ké toan, kiém
toan, hanh chinh...

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yau cAu nhiém vu cia
cap c6 thdm quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta cap uy, t6 chic Pang c6
tham quyén.

Kién thuc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chire ngach
chuyén vién hodc tuong duong tro 1én.

- C6 vin bang hodc chimg chi boi dudng nghiép vu ngach
thanh tra vién tr¢ Ién.

- V& trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: Theo quy dinh ciia phép luat
vé tiéu chuan ngach thanh tra vién tro lén.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nudc.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cc van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cia co
quan, don vi;

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cia don vi

5.2- Yé&u cau vé nang lyc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Dao dic va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- St dung ngoai ngt 2
- Xay dung van ban
Nhom ning Iyc chuyén mon | Kiém tra thyc hién vin ban 3-4
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- ThAm dinh vin ban

- TO chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan |y su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé
quan ly van tai (dwong bg, duwdng thuy noi

dia)

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-CN.01.11

Ngay bit dau thyc hién:

Dj'c} diém lam viéc: So GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan Iy van tai

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chire c6 trinh dd chuyén mén, nghiép vu cao vé quan 1y quan 1y van
tai, chiu trachnhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thyc hi¢n nhi€ém vu lanh
dao, chi dao t6 chirc trién khai thuc hién chinh sach, phap luat vé quan Iy van tai
trén dia ban tinh.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu,
mangcong viéce

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van
ban QPPL, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Chu tri hoac tham gia nghién ctru,
xay dung, dé xuit: cac vin ban quy
pham phap luat, dé tai, dé an, du
an, ké hoach, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc vé quan ly van tai,
dich vu ho tro van tai theo chuc
nang, nhi¢ém vu cua don vi.

-Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cap c6
tham quyén ban hanh.
-Két qua trién khai
theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong theo
quy dinh

2.2

Huong dan v
triecn  khai  thuc
hién cacvan ban.

1.Chu tri hodc tham gia huéng dan
triénkhai thuc hién cac quy dinh vé
van tai, dich vu hd tro van tai va
phéi hop cac phuong thirc van tai;
kinh té tap thé hoatdong trong linh
vuc giao théng van tai duoc cap €O
tham quyén giao.

2.T6 chirc, huéng dan, theo dbi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé& xuit
cac bi¢n phap dé nang cao hi¢u luc,
hi¢u qua quan ly cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé van
tai, dich vu ho tro van tai

3.Chu tri hoic tham gia to chirc
cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc ctua

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2.Truyén dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
theophan cong dé cac to
chirc,cd nhan khac hiéu,
trién khai dwoc va dat
két qua.

3. Dugc co quan, t6
chuac 16p dao tao, boi
duong danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.
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dia phuong vé van tai, dich vu ho
tro van tai

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuyg
hién CaC van ban.

2.3

1. Chu tri hodc tham gia to
chitc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gidva bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh cua dia
phuong vé van tai, dich vu hd trg
van tai va phdi hop cac phwong
thire van tai; kinh té tap thé hoat
dong trong linh vuc giao thong van
tai.

2. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
thuc hién, kiém tra, giam sat cac
nhiém vu chuyén mon, nghiép vu
chuyén nganh vé van tai.

2.Vian ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

3.Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé& xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip c6 thim
quyén phé duyét.

Tham gia thim

2.4 |dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céac
quy dinh vé chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé
quan 1y van tai

Noi dung tham gia
tham dinh, gép ¥ duoc
hoan thanh theo dung ké
hoach, chit

luong do nguoi chu tri
giao.

2.5 thang,tuan cta ca nhan.

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

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

2.6

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

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

Puwoc quan 1y truc tiép
vakiém duyét ket qua
bai

Quan hé phoi hop truc
tieptrong don vi

CA4c don vi phoi hop chinh

- Lanh dao Phong Quan ly
vantai - phuong tién va
nguoi lai

Céc cong chtrc chuyén
moénkhé&c trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thuécB6 GTVT, Cuc bPBVN,
UBND

tinh va cac S&, nganh cd lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chire c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- B6 Giao thong van tai; cac Vu, Cuc thudc
BOGTVT lién quan dén linh vyuc van tai

- Cac So, ban, nganh; UBND c4c huyén,
thanhphd c6 lién quan dén linh vyc van tai
thudc pham vi quan ly ctia don vi.

« Tham gia cac cudc hop c0 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

» Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuchién cOng viéc chuyén mon.

« Lay thdng tin thong ké.

« Thuc hién béo céo theo yéu cau.
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4.Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhi¢m vu

duogc giao theo quy dinh.

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

cho nhiém vu dugc giao.

45 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap trén.

5. C4c yéu cu vé trinh d, ning luwc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Kinh nghiém
(thanhtich cong
tac)

« C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va twong duong tir da 09 nam

trg 1én. Truong hop c6 thot gian twong duong vai ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap
luat hodc détai, dé 4n, du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép co
s trd 1én ma co quan st dung cOng chirc dugc giao chu tri nghién ciru,
xay dung da duoc cap c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chit ca nhan

» Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh cha truong,

chinhsach ctia Bang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét 1ang nghe.

« Piém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

« Chiu dugc ap luc trong céng viéc.

« Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi céc
van dé thuc

tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

* C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chire thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &
linh vyuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhirg chi truong, xdy dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thyc hién
cong viéc theo vi tri vige lam.

- Hiéu Va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6
chtec, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén dam nhiém.
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- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh,

linh vuec.
. Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée lam.

5.2- C4cC nang Iy

IC

NhOm ning luc Tén nang luc Cap
do
Nhém nang luc chung [ Pao dic va ban linh 3-4
« T6 chirc thyc hién cong viée 3-4

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

 Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tng xur 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* Sur dung ngoai ngit 3

* Sur dung cong nghé thong tin 2-3
» Kha nang tham muu x4y dung cac van ban (theo (3-4

nhiém vu cua vi triNViéc lam)
« Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban 3-4

« Kha nang ki€m tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

3-4

« Kha ning tham dinh, gdp ¥ cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghi¢p (3-4

vu (theo nhjém vu cua vi tri viéc lam)

* Tu duy chién luoc 2-3
« Quan 1y su thay doi 2-3
« Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y nguodn lyc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3
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fJ¥ BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh v& [Ma vi tri viéc lam: SGTVT-CN.02.12

quan ly phwong tién va ngwoi lai Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc: 83, duong 30/4, Phudng 1, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh vathuc thi chinh sach vé quan 1y phuong tién va
nguoi lai

Quy trinh cbng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢ trinh do chuyén mon, nghiép vu cao vé quan Iy phuong tién
va nguoi lai, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hoac thyc hién
nhiém vu lanh dao, chi dao t6 churc trién khai thuc hién chinh sach, phap luat vé
quan ly phuong tién va nguoi lai trén dia ban tinh.
2- Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

CA&c nhiém vu, cong viéc

TT = > Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang C8 ‘n thé thanh cone vié
cong viée ong viéc cu the anh cong viéc
Xay dung vin Chu tri hodac tham gia nghién ctru, |- Du thao Cac vin ban, ké
51 ban quy pham|xay dung, dé xuat: cdc vin ban quy|hoach trinh cip cd tham

phép ludt, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

pham phap luat, dé tai, dé an, du an,
ké hoach,chuong trinh nghién ciru
khoa hoc, hop tac qubc té vé quan
ly phuong tién, trang thiét bi,
nguoi l4i, thuyén vién, nhan vién
chuyén nganh theo tham quyén

quyén ban hanh.

Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chat lugng theo quy dinh
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2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cacvan ban.

Chu tri hodic tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cic quy dinh vé
quan 1y phuong tién, trang thiét bi,
ngudi 141, thuyén vién, nguoi diéu
khién phuong tién, nhan vién chuyén
nganh, ngudi giai quyét thu tuc cho
phuong tién vao, ro1 cang, bén duoc
cap c6 tham quyén giao.

T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thue hién ché @, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé& xuit cac bién
phdp dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y cua nganh, linh vyc hodc
cua dia phuong vé quan ly phuong
tién, trang thiét bi, nguoi 1ai, thuyén
vién, nguoi diéu khién phuong tién,
nhan vién chuyén nganh, nguoi giai
quyét thu tuc cho phuong tién vao,
r0i cang, bén dugc cap c6 tham
quyén giao.

Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyéndé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh
phuong vé quan ly phuong tién,
trang thiét bi, nguoi lai, thuyén
vién, nhé&n vién chuyén nganh.

vuc hodac cua dia

1. Van ban, tai licu
dugc ban hanh ding tién
d6, ké hoach, thoi gian va
bao dam chit luong theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac td
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Duogc co quan, td
chuc 16p dio tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

1. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh giava bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh cua dia phuong
vé quan ly phuong tién, trang thiét
bi, ngudi lai, thuyén vién,nhan vién
chuyén nganh

2. Chu tri hodc tham gia t6 churc
thuc hién, kiém tra, giam sat cac
nhiém vu chuyén mon, nghiép vu
chuyén nganh vé quan 1y phuong
tién, trang thiét bi, nguoi lai, thuyén
vién, nhan vién chuyén nganh.

1. Vian ban bdo cdo
két qua kiém tra duoc
thyc hién dung thoi han
quy dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, dugc
cap co6 tham quyén phé
duyét.
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24

Tham gia thAm

dinhcac van ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ cac quy
dinh vé chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé

Noi dung tham gia tham

dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dong ké
hoach, chit luong do
ngudi chu tri giao.

quan ly phuong tién, trang thiét bi,
nguoi lai, thuyén vién, nhan vién
chuyén nganh

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy,

25|, . NP
thang,tuan cua ca nhan.

2.6 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

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

Quan hé phoi hop
tructiep trong don vi

Puoc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

- Lanh dao Phong Quan ly
vantai - phuong tién va
nguoi lai

Cé&c don vi phoi hop chinh

Cac co quan, t6 chure, don vi thude
Bo GTVT, Cuc BPBVN, UBND tinh
va cac

S&, nganh cd lién quan.

Céc cong chirc
chuyénmén khac
trong don vi

3.2- Bén ngoai

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

» Tham gia cac cugc hop ¢ lién quan.
» Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap céc théng tin can thiét cho
viécthuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thdng tin thong ké.

« Thyc hién b&o céo theo yéu cau.

- B6 Giao thong van tai; cac Vy, Cuc thudc
Bo GTVT lién quan dén linh vuc quan 1y
phuong tiénva nguoi lai

- Cac S¢, ban, nganh; UBND cac huyén,
thanh phé ¢ lién quan dén linh vuc quan ly
phuong tiénva ngudi 1ai thuéc pham vi quan
ly ctia don vi.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chue trong pham vi nhi¢ém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire d xac thuc cua thong tin phyc vu

44 lcho nhiém vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cAc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cép trén.
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5- Cac yeu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu cau

vé trinh do

Nh6m yéu céu

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tro 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Khai thac van
tai, kinh té van tai; ky  thuat co khi dong lyc, k¥ thuat 6 t6, cong
nghé thong tin; dién ti, truyén thong.

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

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc ddi

vo1 cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hoac cé

bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

« Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngt ¢ trinh dé twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngix
Vi¢t Nam theo yéu cAu cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

» C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tur da 09 nam
tro 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitt ngach chuyén vién 6i thiéu 01 ndm (du 12 théng).
Trong thoi glan glu’ ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap co s trd 1én ma co quan su dung cong chirc duoc giao chu tri
nghién ciru, xay dung dd duoc cip co tham quyén ban hanh hoic
nghi¢m thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

» Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

« Kha ning doan két noi bo.

e Chiu dugc ap luc trong cong vigce.

» Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vy
duoc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sich phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ki nang xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién cuu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an
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thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2- CAc nang luc

NhOm ning lue Tén nang luc Cép do
» Dao dirc va ban linh 3-4
] « T chirc thuc hién cong viéc 3-4
Nhom nang lue chung | Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xir 3-4
« Quan hé phéi hop 3-4
* St dung ngoai ngx 3
* St dung cong nghé thong tin 2-3
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3-4
nhiém
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban (theo 3-4
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra vi¢c thyc hién cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cta vi tri viéc 1lam)
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 3-4
nhiém vu
cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 3-4
vu
(théo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Tu duy chién lugc 2-3
« Quan 1y su thay doi 2-3
« Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly
van tii (duwdng by, dwong thuy ngi dia)

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-CN.03.13

Ngay bat dau thyc hién:

Die} diém lam viéc: S& GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc li€n quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh séch vé quan Iy van tai

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢o trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan 1y vén tai chiu
trach nhiém nghién ciru, xay dung va t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan
1y van tai trén pham vi dia phuong va theo phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap

Tham gia nghién ctu, xay dung,
dé xuat: cadc van ban quy pham

- Du thdo cac van ban, ké
hoach trinh cap c6 tham quyén|

2.1 [luat, chién lugc, |phap luat, dé tai, dé an, du 4n, ké [oan hanh.
quy hoach, ké hoach, chuong trinh nghién ctu |- Két qua trién khai theo dung
hoach, chinh sach, [khoa hoc vé quan ly van tai, dich ké hoach vé tién d0, chat
chuong trinh, dé |vu hd tro van tai theo chirc nang, [lugng theo quy dinh
an, du an. nhiém vu ctia co quan, don vi
Tham gia theo doi, ndm tinh hinh [Bao dam dung tién do, ké
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé |hoach, thcn gian, chat luong
xuat v6i 1anh dao xem xét, chi dao |theo yéu cau cluia cap trén.
x 1y nhitng van dé& nhiém vu
Huéng dan va [chuyén mon, nghiép vu chuyén
2.2 ftrién khai thyc [nganh vé quan 1y van tai, dich vu
hién cac van ban. |hd tro van tai; tong hop chién lugc,
quy hoach, ké hoach, thé ché,
chinh sach vé van tai, dich vu hd
trg van tai va phdi hop cac phuong
thire van tai; kinh t& tap thé hoat
dong trong linh vyc giao thong van
tai dugc cap ¢d thAm quyén giao.
Kiém tra, so kétPhoi hop to chirc so két, tong két, [Vin ban bio céo két qua kiém
2.3 Itong két viéc thuckiém tra, phan tich, danh gia va [tra duoc thuc hién ding thoi
hién cic van ban. bdo cdo viéc thyc hién linh vyc |han quy dinh.
quan ly van tdi dugc phan cong
theo doi.
2.4 [Tham gia tham  |[Tham gia gop y cac quy dinh vé [Noi dung tham gia thim dinh,
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, [gop y dugc hoan thanh theo
cac van ban. chinh séch, chuong trinh, du an, @& |dtng ké hoach, chat lugng do
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van tai

an lién quan dén nganh vé quan ly

nguoi chu tri giao.

2.5
thang, tuan clia ca nhén.

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

Xdy dung, thuc I}ién ké
hoach theo dung k& hoach
cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

2.6

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

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

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

Quan hé phoi hop truc Cac don vi phi hop chinh

tiép trong don vi

Lanh dao Phong Quan ly
van tai - phurong tién va

nguoi lai

Cac cong chure chuyén mon |Céc co quan, to chue, don vi
khac trong don vi thudc Bo, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Cac co quan, td churc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc quan ly van
tai thuoc pham vi quan 1y cuia don vi.

 Tham gia céc cudc hop cd 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 thong ké.

 Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

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

4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xéac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo  [T6t nghiép dai hoc trd 1én voi:
tao + Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Luat, Khai thac van
tai, kinh té vén tai, dién ti- truyén thong.
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia
cap c6 tham quyén quy dinh.
Kién thirc bd [+ C6 ching chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi
trg vGi cong chic ngach chuyén vién hodc tuong duong.

» C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc
ngoai ngr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir

Vi¢t Nam theo y€u cau cua vi tri viéc lam.
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Kinh
nghi¢m(thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cia ngach

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia
CO quan.

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

« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéce.

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

Céc yéu cau
khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc ning, nhiém
vu dugc giao.

« C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc o
linh vyc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhirg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, 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
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh

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

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
do
e Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
 Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chungls Giao tiép ung xir 2-3
» Quan hé phoi hop 2-3
* Sur dung ngoai ngit 2
« Str dung cong nghé thong tin 1-2
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Nhom nang luc
chuy&n mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning hudéng dan thuc hién cac van ban 2-3
« Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
 Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3

nghi€p vu

« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y su thay ddi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do

- Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé
quan ly phwong tién va nguoi lai

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-CN.0504.14

Ngay bit dau thyc hién:

Dia} diém lam viéc: S& GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh|
pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan:

nguoi lai

Céc van ban, quy dinh hién h?lnh veé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ quan 1y phuong tién va

cong.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
La cong chirc ¢o trinh dd chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan 1y phuong tién
va nguoi lai, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chtre thuc hién chinh sach,
phap luat vé quan 1y phuong tién va ngudi 1ai trén pham vi dia phuong va theo phan

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung, dé
Xuat: cac van ban quy pham phap
luat, dé& tai, dé an, du an, ké
hoach, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc, hop tac qubc té vé quan
ly phuong tién, trang thiét bi, ngudi
l4i, nhan vién chuyén nganh theo
tham quyén

- Dy thao cac van ban, ké
hoach trinh cip c6 tham
quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
dang ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh

2.2

Hudong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat v6i lanh dao xem xét, chi dao
xt 1y nhitng vin dé& nhiém vu
chuyén moén, nghiép vu chuyén
nganh vé quan 1y phuong tién, trang
thiét bi, nguoi lai, thuyén vién,
ngudi diéu khién phuong tién, nhan
vién chuyén nganh, nguoi giai
quyét thu tuc cho phuong tién vao,
roi cang, bén dugc cap co tham
quyén giao.

Bao dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu ciu cua
cap trén.

2.3

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

ban.

Phoi hop to chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thyc hién quan ly phuong
tién, trang thiét b, nguoi lai, nhan
vién chuyén nganh dugc phan cong

Vin ban béo cdo ket qua
kiem tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.
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theo doi.

Tham gia gbp ¥ cic quy dinh vé
chién luwge, quy hoach, ké hoach, [Noi dung tham gia tham
Tham gia thamichinh sach, chuong trinh, du an, dé |dinh, gop y dugc hoan
2.4 |dinh cac van ban. an lién quan dén nganh vé quan Iy fthanh theo ding ké hoach,
phuong tién, trang thiét bi, ngudi [chit lugng do ngudi chu tr
l4i, nh&n vién chuyén nganh. giao.

Xay dung, thuc hién ké

Xay du:ng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach theo ding ké hoach
2.5 [thang, tuan cua ca nhan.

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
giao.

2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoge quan 1y truwce tiép
va kiém duyét ket qua
boi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao Phong Quan ly
van tai - phuong tién va
nguoi lai

Céc cong chtrc chuyén  |Cac co quan, t6 chtc, don vi
mon khac trong don vi  thudoc B9, dia phuong ¢6 lién

quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chic ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cic co quan, to chtrc, don vi c6 hoat dong |» Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

lién quan dén nganh, linh vyc quan Iy
phuong tién va nguoi lai thuoc pham vi

quan ly ctia don vi.

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

- Lay thong tin thong ké.

 Thyuc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

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

cho nhiém vy duogc giao.

45 [Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én vi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Khai thac
van tai, kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong luc, k¥ thuat 6 t0,
cong nghé thong tin; dién tir, truyén thong. ..

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cua

cip c6 thim quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duogc
ngoai ngir ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam

theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

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

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

Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

» C6 kha nang cu thé hoa va t6 churc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
0 linh vyc cong tac duoc phan cong.

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

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

-Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phwong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

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

Ap dung thanh thao céc kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh
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van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam

5.2- Cac nang lyc:

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
do
e Pao dic va ban linh 2-3
« T6 chirc thyc hién cong viée 2-3
L + Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép (mg x{r )
« Quan h¢ phoi hop 2-3
St dung ngoai ngir 2
« Str dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nl}(’)m nang lyc chuyén [y 4 nang kiém tra viéc thyc hién cac van 2-3
mon ban
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3
« Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu
 Tu duy chién lugc 1-2
« Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quanly [, quyét dinh 1-2
» Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé két
cAu ha ting giao théng (dwong bd, dwdong
sat, duwong thiy ndi dia, hang hai, hang
khdng)

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-CN.05.15

Ngay bit dau thyc hién:

Dia} diém lam viéc: S& GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, Vinh Long

Quy trinh cbng viéc lién quan:

thong

CAc vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinhva thuc thi chinh sach vé két cau ha tang giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc co trinh d§ chuyén moén, nghi€p vu cao vé quan 1y két cau ha

téng giao thong, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hoac thyc hién
nhiém vy lanh dao, chi dao t6 chirc trién khai thuc hién chinh sach, phéap luat vé két
cau ha tang giao thong trén dia ban tinh.

2- Cac cong viéce va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

- Chu tri hodc tham gia nghién
ctru, xdy dung, dé xuat cac vin
ban quy phamphap luat, dé tai, dé
an, du an, ké hoach, chuong
trinh nghién ctu khoa hoc vé
két cau ha tang giao thong, tai
san két cau ha ting giao thong,
quan 1y dau tu xay dung ha tang
giao thong theo chliic nang,
nhiém vu cua co quan, don vi;

- Dy thao céc vin ban, ké
hoach trinh cap cO tham
quyén ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach vé
tién do,chat luong theo
quy dinh

2.2

Huéng dan va
tricn Kkhai thuc
hién cacvan ban.

1. Chu tri hoac tham gia hudng
dan triénkhai thuc hién cac quy
dinh vé két ciu ha ting giao
thong, tai san két cau ha tang giao
thong, quan 1y dau tu xay dung
cua dia phuong.

2. T6 chirc, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cia djaphuong vé
két cau ha tang giao thong.

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

2. Truyen dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chirc,
ca nhan khéac hiéu, trién
khaiduoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, tJ
chic 16p dao tao, bdi
duong danh gid hoan

thanh céng viéc giang day.
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3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé bodi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh séach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé két cdu ha ting giao
thong.
1. Chu tri hodc tham gia to churc
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh cua dia phuong |1. Van ban bao cao két
vé két cdu ha tAng giao thong qua kiém tra dugc thuc
2.3 [Kiém tra, so két, [2. Chu tri hodc tham gia t6 chitc hién ding thoi han quy
téng két viéc [thuc hién, kiém tra, giam sat cac |dinh.
thuc hién Ccac [nhiém vu chuyén moén, nghiép vu [2. No6i dung bao cao,
van ban. chuyén nganh vé két cau ha tang |danh gia co dé xuét kip
giao thong, tai san kétcau ha tﬁng thoi, dung ké hoach,
giao thong, quan ly dau tu Xxay |dugc cip c6 thim quyén
dung theo chtrc nang, nhiém vu [phé duyét.
cua co quan, don vi.
Tham gia tham dinh, gbp y cac
quy dinhvé chién lugc, quy hoach, [No6i dung tham gia tham
2.4 |Tham giathim  |[ké hoach, chinh sach, chuwong |dinh, gép ¥ duoc hoan
dinhcAc vin ban. [trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén thanh theo dung ké
nganh, linh vuc hodc cua dia |hoach, chét lugng do
phuong vé két ciu ha ting giao ngudi chu tri giao.
thong.
Xay dung, thuc hién ké
2.5 |Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tdc naim, quy, |hoach theo diing ké hoach
thang,tuan cta c& nhan. cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.6 |Thyc hién c4c nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiemduyét ket qua bai

Quan hé’phéi hop true
tiéptrong don vi

CA4c don vi phoi hop chinh

- L&nh dao Phong Quan ly két

c4u ha ting giao thong

- Lanh dao Phong Quan ly
chatluong cong trinh giao

thong

Cac cong chuire chuyén
monkhac trong don vi
lién

Céc co quan, t6 chure, don vi
thudéc BoO GTVT, Cuc bBVN,
UBND tinhva cac S¢, nganh co

quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan

h
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- B6 Giao thong van tai; cac Vu, Cuc thugc [+ Tham gla cac cudc hop co lién quan.

BOGTVT lién quan dén linh vuc két cdu « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
ha tang va chat lugng cong trinh giao » Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thong. thuchién cOng viéc chuyén mon.

- C4c S&, ban, nganh; UBND c4c huyén, - L4y thong tin thong Ke. ‘
thér!hphé c6 lién quan dén linh vuc két cau  |» Thuc hién bao céo theo yéu cau.
ha tang giao thong thudc pham vi quan ly

cua don vi.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiém
vu duocgiao theo quy dinh.

4.4 Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc
vu chonhiém vu duoc giao.

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

5. C4C yéu cdu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Ky thudt xay dung
cbng trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao thong, quan 1y xayj
dung, kinh té xay dung. ..
+ Nganh hodc chuyén nganh phU hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

» C6 chirg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc doi
véi cdng chirc ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong hodc ¢6
bang caocap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

+ C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoaingir ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang luc ngoai

ngit Viét Nam theo y&u cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tichcong tac)

* Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuwong duong tr da 09 nam
trd 1€n. Truong hop cd thoi gian tuong duong véi ngach chuyén
vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién téi thiéu 01 nim (du 12
thang).
Trong thot gian git ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong da
chu tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luét hodc dé tai, d¢ an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cip co so tra1én ma co quan sir dung Cong chie dugce giao
cha tri nghién ctru, xay dung da duoc cp c6 thAim quyén ban hanh

hodc nghiém thu.
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Phim chéit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong,chinh sach cia Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao vai ¢ng viéc, v6i tap thé, phdi hop
cong tactot.

« Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

» Kha ndng doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

* Chiu duogc ap luc trong cong vigce.

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

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim

dinh cac chi trvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap

d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,

nhiém vy dugc giao.

+ C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu

truong, dudng 10i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &

linh vyc cong tac duoc phan cong.

« C6 kha ning d¢ xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh néi

bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc

nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé

linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh huéng trong

qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc

hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién

clru, t6 chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé

an thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

vuc; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé

nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban

vao cong viée theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Ciap db
luc
» Dao dirc va ban linh 3-4
« T6 chre thue hién cong viéc 3-4
Nhom ning Iyc | * Soan thao va ban hanh van ban 3-4
chung » Giao tiép tng xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
* St dung ngoai ngit 3
« Str dung c6ng ngh¢ thong tin 2-3
+ Kha nang tham muu xay dung c4c van ban (theo | 3-4
nhiémvu cuda vi tri viéc lam)
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« Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban 3-4
(theonhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ne‘lAng » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3-4

h.l’f chuyén ban (theonhiém vu cua vi tri viéc lam)

mon - Kha nang thim dinh, gép Y c4c van ban (theo 3-4
nhiém vucua vi tri viéc lam)
« Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhém ning lyc | « Tu duy chién luoc 2-3

quan ly * Quan 1y su thay doi 2-3

» Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y ngudn luc 2-3
» Phat trién doi ngil 2-3
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l“ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc 1am:) Chuyén vién vé két
cau ha tang giao thong (dwong bg,

dwong thiy noi dia)

Ma vi tri viéc [am: SGTVT-CMCN.06.146

Ngay bat dau thyc hién:

Diz} di€ém lam vi¢c: S6 GTVT tinh Vinh Long; Pia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

thong

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé két cau ha tang giao

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
La cong chirc ¢6 trinh do chuyén mén, nghiép vu co ban vé két cau ha tang giao
thong, chiu trach nhi€ém nghién ctru, xay dung va td chirc thuc hién chinh séach, phap
luat vé két cau ha tang giao thong, tai san két cau ha tang giao thong, quan Iy dau tu
xay dung ha tang giao thong trén pham vi dia phuong va theo phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& an, du
an.

Tham gia nghién ctu, Xy dung, dé
Xuat: cac van ban quy pham phap luat,
dé tai, dé an, du an, ké hoach, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc vé két cAu ha
tAng giao thong, tai san két cau ha tang
giao thong, quan ly dau tu x4y dung ha
tang giao thdng theo chirc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi.

-Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cip c6
tham quyén ban hanh.
-Két qua trién khai
theo dang ké hoach vé
tién do, chat luong
theo quy dinh

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét véi 1anh dao xem xét, chi dao xir
1y nhitng van dé thudc linh vuc két ciu
ha tang giao thong, tai san két cau ha
ting giao thong, quan ly dau tu xay
dung ha ting giao thong theo chirc
nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2.3

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

Phoi hop to chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh gid va bao
cdo viéc thuc hién linh vuc két cAu ha
tang giao thong duoc phan cong theo
dai.

Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra duoc
thuc hi¢én duang thoi
han quy dinh.
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Tham gia gop ¥ cac quy dinh vé chién |N6i dung tham gia
Tham gia thim |luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, |tham dinh, gép ¥ duoc
2.4 |dinh céc van ban. |chuong trinh, du an, dé 4an lién quan [hoan thanh theo dung
dén nganh vé két cdu ha tang giao|ké hoach, chit luong
thong. do nguoi chu tri giao.

Xay dyng, thyc hién
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, | ké hoach theo ding ké
2.5 |thang, tuan cta c nhan. hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

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

Pugc quan ly trye tiép Quan hé phéi hop Cac don vi phoi hop chinh
va kiém duyét ket qua truc tiép trong
bai don vi

- Lanh dao Phong Quan ly
két cau ha tang va chat (Cac cong chirc chuyén|Cac co quan, t6 chuc, don vi
lurong cong trinh giaothdng i mon khac trong don vi  [thuéc B9, dia phuong cé lién
quan.

3.2- Bén ngoai

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

« Cac co quan, t6 chure, don vi ¢ hoat dong |» Tham gla cac cudc hop co lién quan.

lién quan dén nganh, linh vic quan Iy két |+ Cung cap cac thong tin theo yéu céu.

c4u ha ting va chat lugng cong trinh giao | Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thong thudc pham vi quan 1y ctia don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

 Thyuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 |Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

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

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

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

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Ky thuat xay
dung cong trinh giao thong, cong nghé k¥ thuat giao thong, quan
ly xay dung, kinh té xay dung;

+ Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia
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cap co tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

«C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nude ddi
v61 cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

+Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngtt ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém(thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

Kha nang doan két noi bo.

Chiu duogc ap 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 truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu duogc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée &
linh vyuc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xy dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctua don vi.

«Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué
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 duogc cac kién thic vé phuong phap nghlen cuu,
t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thugc linh vie chuyén moén dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2- Céac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* PDao duc va ban linh 2-3
« T6 chire thuc hién cong vi¢e 2-3
 Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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« Giao tiép tng xir 2-3
» Quan h¢ phoi hop 2-3
St dung ngoai ngir 2
« Str dung cong nghé thong tin 1-2
« Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
« Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac vin 2-3
ban 7
» Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban 2-3
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon,
nghiép vu
 Tu duy chién lugc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién vé an
ninh, an toan giao thong (dwong bo, dwong
thuy ngi dia)

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-CN. 07.017

Ngay bit dau thyc hién:

Diz} di€ém lam vi¢c: S6 GTVT tinh Vinh Long; Pia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

thong

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé an ninh, an toan giao

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
La cong chirc c6 trinh d§ chuyén mdn, nghiép vu co ban vé an ninh, an toan giao

thong, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va to chtrc thuc hién chinh sach, phap
ludt vé an ninh, an toan giao thong trén pham vi dia phuong va theo phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT — R — R Tiéu chi danh gia
}\IhlgrP vu, Cong viéc cu theé hoan thanh cong
mang cong vide
viéc
Xay dyng  [Tham gia nghién ctu, xay dung, dé
van ban quy [xudt: cac van ban quy pham phap |- Duy thao cac van ban, ké
pham phap [luat, dé tai, dé an, du an, ké hoach, |hoach trinh cip c6 thim
luat, chién  |chuong trinh nghién ciru khoa hoc vé |quyén ban hanh.
2.1 luge, quy  |an ninh hodc an toan giao thong va to |- Két qua trién khai theo
hoach, ké  |chtrc thuc hién céc quy dinh vé an ding ké hoach vé tién do,
hoach, chinh |ninh hodc an toan giao thong theo |chat luong theo quy dinh
sach, chuong [chiric ndng, nhi€ém vu cua co quan,
trinh, dé 4n, |don vi; ung pho su cd thién tai va tim
du an. kiém ciru nan theo thim quyén.
Tham gia theo ddi, nam tinh hinh [Bao ddm dung tién do, ké
Huéng dan  [thuc tién dé kip thoi tham muu, dé |hoach, thoi gian, chat
2.2 |vatrién khai [xudt v6i lanh dao xem xét, chi dao [luong theo yéu cau cia
thyc hién cac  [xir Iy nhitng van dé thudc linh vuc an  [cdp trén.
van ban. ninh, an toan giao thdng theo chirc
nang, nhiém vu cua co quan, don vi.
Kiém tra, so [Phoi hop to chtrc so két, tong két, [Vin ban bdo cao két qua
2.3 | két, tong két |kiém tra, phan tich, danh gia va bao  [kiém tra duoc thyc hién
vi¢c thue hién |cdo vi¢e thuc hién linh vyc an ninh, |dung thoi han quy dinh.
CiCc van ban. |an toan giao thong dugc phan cong
theo doi.
Thamgia |Tham gia gép ¥ cac quy dinh vé [Noi dung tham gia tham
2.4 | thAmdinh  [chién luwoc, quy hoach, ké hoach, dinh, gop y dugc hoan
cac vin ban. [chinh s&ch, chuong trinh, dy 4n, @&  |thanh theo dung ké hoach,
an lién quan dén nganh Vé an ninh, |chat lwong do nguoi chu tri
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an toan giao thong.

giao.

2.5
thang, tuan clia ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,

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

2.6

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

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

Puoc quan 1y truce tiép
va kiém duyét ket qua

boi don vi

Quan hé ph("ii hop
truc tiép trong

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao Phong Quan ly
két cau ha tang giao thong

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, t6 chure, don vi
thudc Bo, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

« Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc an ninh, an
toan giao thong thudc pham vi quan 1y cua
don vi.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

» Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

« Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

 Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

4.3 [Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phyc vu
cho nhiém vu duoc giao.

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

5.1- Yéu cau ve trinh do

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

To6t nghiép dai hoc tré 1én vai:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat, bdo chi va
truyén thong, cong nghé thong tin, Ky thuat xay dung cong trinh
giao thong, cong nghé ky thuat giao thong, quan ly xay dung, kinh
té xay dung; khoa hoc hang hai

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cta
cép c6 tham quyén quy dinh.
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Kién thirc bo tro

« C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuée doi
vG1 cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

» C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtx
Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

» Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cta co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

» Kha ndng doan két ndi bo.

¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

« C6 kha nang cy thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chyl
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc 6
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuét nhimng chi truong, xay dung quy trinh nodi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qud trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cic tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thitc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh van

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

5.2- Céac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap

do

* Pao dic va ban Iinh 2-3

« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

L + Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung « Giao tiép tng xur 2-3
« Quan hé phoi hop 2-3
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St dung ngoai ngit 2

* Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3

« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
N}}ém nang lyc chuyén » Kha nang ki€m tra vi¢c thyc hién cac van ban 2-3
mon » Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 2-3

« Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén 2-3

mon, nghiép vu

* Tu duy chién lugc 1-2

« Quan 1y su thay doi 1-2

- Ra quyét dinh 1-2

* Quan l}'lq nguon lyc 1-2

« Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l“ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién chinh
veé cong tac thanh tra

Ma vi tri viéc lam: GTVT-CM.01.18
Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Thanh tra S& GTVT; Pia chi: 01 Luu Vian Liét, Phuong 2, thanh
ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé coéng tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc thanh tra nha
nude va thanh tra chuyén nganh giao thong van tai

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Phu trach cong tac thanh tra, tiép cong dan, xur Iy don thu giai quyét khiéu nai
t6 cdo, lam cong tac phap ché phong chéng tham nhiing, xt 1y ky luat, cai cach tu
phéap, giam sat cac ky sat hach cap giay phep lai xe, cong tac vin phong, tong hop va
mot sO cong tac khac.

- Thanh tra, kiém tra, x{r phat vi pham hanh chinh theo thim quyén trong linh
vuc dugce phan cong.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh
tra dé kién nghi v6i co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khac phuc, gop phan nang
cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nuéc, bao vé loi ich cua Nha nudc, quyén
va loi ich hop phap cua co quan, t6 chirc, c4 nhén; thue hién cac bién phap phong ngua,
phat hién va xur 1y theo thim quyén hoac kién nghi cip c6 thim quyén xir Iy d6i véi hanh
vi vi pham phap ludt ctia cac co quan, t6 chirc, ca nhan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc ‘A . .

: o CONE VIE Tiéu chi danh gia

hoan thanh céng
viéc

Nhiém vu,mang cong

viéce

Cong viéc cu thé

2.1

Tham gia xay dung ké
hoach thanh tra nam,
xdy dung van ban
trién khai thanh tra, dé
cuong yéu cau don vi
bdo cdo thanh tra, Ké
hoach thanh tra, Quyét
dinh thanh tra. Tham
gia doan thanh tra
Kiém tra, Thanh tra

1. Chu tri hoac tham gia xay dung
Ké hoach thanh tra nim; xay dung
cac van ban trién khai thanh tra
theo linh vyc thudc thim quyén
ctia Thanh tra S& khi duoc cp c6
tham quyén phéan cong.

2. Du thao Ké hoach thanh tra,
Quyét dinh thanh tra trinh Lanh
dao

3. Tham gia thanh vién cac Poan
thanh tra, kiém tra cta co quan.

Cac quy dinh, van
ban phap luat, ké
hoach thanh tra,
kiém tra.
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2.2 | X4y dung du thao Két | 1. Chu tri hodc tham gia x4y dung | Cac Két luan, bao
luan thanh tra, bao céo | du thao K& luan thanh tra, bdo céo | cdo thanh tra, kiém
két qua kiém tra. Theo | két qua thanh tra, kiém tra trong | tra; bado cdo két
doi, dén dbc viéc thyc | pham  vi nhiém vu duge phéan | qua thuc hién két
hién két luan, kién | cong. luan thanh tra.
nghi, quyét dinh xtr 1y | 2. Theo dbi don ddc viéc thuc
vé thanh tra. hién két luan thanh, kién nghi,

quyét dinh xt Iy vé thanh tra cac
don vi.

2.3 | Tiép cong dan va giai | Thuc hién tham muu giup Chanh | Cac vin ban quy

quyét khiéu nai t6 cdo. | thanh tra trong tiép dén, giai quyét | dinh vé viéc tiép
don thu, xir Iy khiéu nai, t6 cdo va | cong dan; s6 theo
phong, chéng tham nhing: Mo S6 | doi tiép cong dan
Tiép cong dan, S6 Tiép nhan don | va don thu.
thu; tham muu Chanh thanh tra
xtr ly don thu.

2.4 | Xay duyng ké hoach | Chu tri tham muu xay dung Ké | Cac Ké hoach,
tuyén truyén phd bién | hoach va bao cdo két qua thuc | Bdo cio két qua
gido dyc phap luat va | hién viéc tuyén truyén phd bién | thyc hién.
ké hoach kiém tra ra | gido duc phap luat va ké hoach
soat hé théng van ban, | kiém tra ra soat hé thong van ban.
tham gia soan thdo| Tham gia soan thdo cic van ban|
vian ban QPPL, déng| QPPL, déng gop y kién vao du
gop v kién vao du | thao van ban QPPL thudc linh vuc
thdo van ban QPPL giao thong van tai trinh UBND

tinh phé duyét.
2.5 | Xay dung ké hoach, | L Tham muu Chanh Thanh tra ké | Cac Ké hoach, Vin

dé cuong bao co,
quyét dinh thanh tra

vé PCTN, tong hop
bao cao noi dung
phong, chong tham

nhiing.

hoach, dé cuong bao cdo, quyét
thanh tra vé PCTN.
2 Phéi hop voi Van phong So
trién khai cac nodi dung vé ké khai
tai san ddi vai cac doi tuong thude
tham quyén ciia S¢

ban cua S¢&, Thanh
tra S¢.
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2.6 | Phoi hop thuc hién. | Phoi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéce,
tham muu hoach dinh va thuc thi | nhiétm vu duoc
chinh sach lién quan dén nganh, | giao thong sudt,
linh vyc nhiém vu dugc phéan | tao dugc mbi quan
cong. hé cong tac phat

trién hiéu qua cao.
2.Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém vy | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy du,

chung, hoi hop. dén linh vuc chuyén moén & trong chuén bi tai liéu va
va ngoai don vi theo phan cong. y kién phat biéu
theo y&u cau.

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

tuan cua ca nhan. hién ké hoach theo
ding k& hoach
cong tac cua don
vi, coO quan va
nhiém vu duoc
giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoe quan Iy tryc tiép va Quan hé phoi hop truc
kiém duyét két qua tiép trong don vi | Cac don vi phoi hop
bai chinh
Lanh dao Thanh tra; Doi Cac coéng chirc chuyén C4ac co quan, tO chic,
trudng, Doi pho mon khac trong don vi. don vi thudc Sé.
3.2- Bé&n ngoai
Co quan, té chiic ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat| - Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc|- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc
thanh tra thugc pham vi quan ly ctia don| thyc hién cong vi¢c chuyén mon.

Vi. - Lay thong tin thong ke.
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu the
4.1 | Pugc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viée dugc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
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Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém

4.3 | vu dugc giao theo quy dinh.

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc

4.4 | vu cho nhiém vu dugc giao.

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

trudng.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Ky thuat
xdy dung cong trinh giao thong, cong nghé ky thuét giao thong,
quan 1y xdy dung, kinh té xdy dung; khai thac vén tai, kinh té
van tai, ky thuat co khi dong luc, k¥ thuat 6 t0, ké toan, kiém
toan, hanh chinh..

+ Nganh hodc chuyen nganh phi hop theo yéu cau nhiém vy cia
cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thurc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong
hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

-C6 vin bang hoic chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra
vién chinh.

- Vé trinh d9 ngoai ngit, tin hoc: Theo quy dinh ciia phap luat vé
tiéu chuan ngach Thanh tra vién chinh,

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin
ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc tir cdp co sé trd 1én ma co quan st dung,
quan ly Thanh tra vién dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da
duoc cip c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng din, thuc hién ché do, chinh
sach, cac quy dinh vé chuc nang, nhiém vy; thuc hién dé xuét cac
bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va tuong duong
t6i thiéu tir 09 nam trd 18n, trir truong hop 13 can bo, céng chic,
vién chure, si quan Quén doi nhan dan, si quan Cong an nhan dan,
ngudi 1am cong tac co yéu cong tic & co quan, to chuc, don vi
khac va dang giit ngach cong chuc, vién chirc, cip ham tuong
duong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh
tra. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach Thanh tra
vién thi thoi gian giit ngach Thanh tra vién téi thiéu 1a 01 nim
(du 12 thang).
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Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phép luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéce.

- 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 treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vyc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén su, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xur 1y cic tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat
va thuce hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai li¢u, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

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

5.2- Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap
do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém ning lyc chung - Giao tiép g xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- St dung ngoai ngt 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 3-4
ban
- Kha niing huéng dan thuc hién cic vin ban 3-4
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Nhom nang lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
mon - Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 3-4
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vian ban 3-4

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan ly su thay doi 2-3

Nhém ning lyc quan 1y ~ Ra quyet din‘h 2-3

- Quan 1y nguodn luc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3
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l“ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-CM.02.19

Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién vé

R i Ngay bat dau thuc hién:
cong tac thanh tra

bia diém lam vi¢c: Thanh tra S& GTVT; Dia chi: 01 Luu Van Liét, Phuong 2, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

Quy trinh cong viée lién quan: |dinh va thyc thi chinh sach vé thanh tra.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Phu trach cong tac thanh tra; tiép cong dan, xtr 1y don thu giai quyét khiéu nai
t6 cao; phong chéng tham nhiing; giam sat cac ky sat hach cap gidy phép lai xe; cong
tac van phong, tong hop va cac nhiém vu khac theo su phan coéng ctia Chanh Thanh
tra.

- Thanh tra, kiém tra, x{r phat vi pham hanh chinh theo thim quyén trong linh
vuc dugc phan cong.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh
tra dé kién nghi v6i co quan nha nude c6 giai phap, bién phap khac phuc, gop phan nang
cao hiéu luc, hi€u qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v¢ 1oi ich cua Nha nudc, quyén
va loi ich hop phap cua co quan, to chirc, ca nhan; thyc hién cac bién phap phong ngira,
phat hién va xir 1y theo tham quyén hodc kién nghi cap c6 tham quyén xir 1y ddi v6i hanh
vi vi pham phép luat ciia cac co quan, to chirc, ca nhan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
mang Cong viéc cu thé hoan thanh céng
cong viéc viéc

2.1 | Tham gia xay duyng | LChu tri hodc tham gia xdy dung | Cic quy dinh, van
ké hoach thanh tra | Ké hoach thanh tra nim; xay dung | ban phap luat, ké
nam, xay dung van | cic van ban trién khai thanh tra | hoach thanh tra,
ban trién khai thanh | theo linh vuc thudc thim quyén cua | kiém tra.
tra, d& cuong yéu | Thanh tra S¢ khi dugc cap co tham
cau don vi bao cdo | quyén phan cong.
thanh tra, K& hoach | 2Dy thao Ké hoach thanh tra,
thanh tra, Quyét | Quyét dinh thanh tra trinh L&nh
dinh thanh tra. Tham | dao.
gia doan thanh tra 3 Tham gia thanh vién cac DPoan

thanh tra, kiém tra cta co quan.

2.2 | Xay dung du thao | 1. Chu tri hoic tham gia xay dung | Cac Két luan, bdo
Két luan thanh tra, | du thao K& luan thanh tra, bdo cdo | cdo thanh tra, kiém
bao cdo két qua |két qua thanh tra, kiém tra trong | tra; bao céo két qua
kiém tra. Theo doi, | pham vi nhiém vu dugc phan céng. | thuc hién két luan
don doc viéc thyc | 2 Theo ddi don ddc viéc thuc hién | thanh tra.
hién két luin, kién | két luan thanh, kién nghi, quyét
nghi, quyét dinh x@ | dinh xt Iy vé thanh tra cac don vi.
1y vé thanh tra.
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2.3

Tiép cong dan va
giai quyét khiéu nai
tO cao.

Thyc hién tham muu gitp Chanh
thanh tra trong tlep dan, giai quyét
don thu, xtr Iy khiéu nai, t cao va
phong, chéng tham nhing: Mo 5O
tiép cong dan, so tiép nhan don thu;
tham muu Chéanh thanh tra x@ ly
don thu.

Cac van ban quy
dinh vé viée tiép
cong dan; so theo
dbi tiép cong dan va
don thu.

2.4

X4y dung ké hoach
tuyén truyén phd
bién gido duc phap
ludt va k& hoach
kiém tra ra soat hé
théng vidn  ban,
Tham gia soan thao
van ban QPPL, dong
gop ¥ kién vao du
thao van ban QPPL

- Chu tri tham muu xay dung Ké
hoach va béo céo két qua thuc hién
viéc tuyén truyén phd bién gido duc
phap luat va ké hoach kiém tra ra
soat hé thong van ban.

- Tham gia soan thdo cac van ban
QPPL, déng gép ¥ kién vao du
thao van ban QPPL thudc linh vuc
giao thong van tai trinh UBND tinh
phé duyét

Cac Ké hoach, Bao
cdo két quad thuc
hién.

2.5

Xay dung ké hoach,
dé cuong bao cdo,
quyét dinh thanh tra
vé PCTN, tong hop
bdao cdo ndi dung
phong, chéng tham
nhiing. Hudng dan,
trién khai, tong hop
bao céo két qua keé
khai minh bach tai
san, thu nhap cua
cac to chirc xa hoi,
t6 chirc xa hoi nghé
nghiép

1. Tham muu Chanh Thanh tra ké
hoach, dé cuong bdo cdo, quyét
thanh tra vé PCTN.

2. Phdi hop voi Vian phong S trién
khai cac noi dung vé ké khai tai san
dbi véi cac ddi twong thudc tham
quyén cua So.

- Cac Ké hoach, vian
ban cua S&, Thanh
tra S&

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi€ém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém
vu dugc giao thong
subt, tao duoc mbi
quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi
hop dugc hoan thanh
dat chét luong, theo
dang tién 4o ké
hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham du day du,
chuén bj tai liéu va
kién phat biéu theo
yéu cau.
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2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | Xay dung, thyc hién
tuan cta ca nhan. ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc

giao.
2.9 (Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quan ly truc tiép va kiem Quan hé phoi hgp truc Cac don vi
duyét ket qua béi tiép trong don vi phoi hgp chinh
Lanh dao Thanh tra; Doi truong, Poi | Cac cong chirc chuyén moén | Cac co quan, to
pho Doi truong Khac trong don vi. chtre, don vi thudc
S¢

3.2- Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

Céc co quan, td chitrc, don vi ¢6 hoat - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
dong lién quan dén nganh, linh vuc thyuc hién cong viéc chuyén mon.

thanh tra thudc pham vi quan 1y cia don - LAy thong tin théng ké.

V. - Thyuc hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon ctua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém
4.3 wvu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc
4.4 wvu cho nhi¢m vu dugc giao.

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

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

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao Tot nghiép dai hoc trd 1€n véi:

+ Nganh hodc chuyén nganh: Luat, Ky thuat xay dung cong trinh
giao thong, cong nghé k¥ thudt giao thong, quan ly xay dung,
kinh té xay dung; khai thac van tai, kinh té van tai, ky thuat co
khi dong lyuc, k¥ thuat 6 t6, ké toan, kiém toan, hanh chinh...

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta
cip c6 thim quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén
vién hodc twong duong trd 1én.
- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién.
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-Vé trinh d ngoai ngi, tin hoc: Theo quy dinh cta phap luét vé
tiéu chuan ngach thanh tra vién.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Pé xuat cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- Kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

-Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp 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 thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, cn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhiing chu truong, xdy dung quy trinh n6i
bd va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghlen
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap
Nhom nang lyc chung - Bao dtic va ban linh 692—3
- T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Umg xtr 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Pao dirc va ban linh 2-3
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- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lwc chuyén Giao ticp 1'1:nlg Xu 2-3
mon - Quan h¢ phoi hop 2-3
- Stir dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Stir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thyc hién 2-3
- Tham dinh vin ban, dé an 2-3
Nhom ndng luc quan ly - To chirc thuc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l“ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-CM.03.20
Ngay bat dau thyc hién:

Dj'c} di€m lam viéc: Thanh tra S6 GTVT; Pia chi: 01 Luu Van Lié¢t, Phuong 2, thanh
ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan:

Tén vj tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé
cbng tac thanh tra

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac thanh tra
nganh giao thong van tai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chinh sach,
chién luoc vi md vé thanh tra hodc thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao td chuc trién khai
thuc hié€n chinh sach, phap luat vé thanh tra.

- Chu tri, tham gia td chtrc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra c6 quy mo 16n,
pham vi rong, tinh chat phirc tap.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi v6i co quan nha nudc co giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu
luc, hi€u qua hoat dong quan 1y nha nudc, bdo v¢ 1oi ich cia Nha nudc, quyén va lgi ich hop
phap ciia co quan, to chirc, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xtr ly
theo tham quyén hodc kién nghi cip c6 tham quyén xu 1y d6i voi hanh vi vi pham phép luat
clia cac co quan, to chirc, ¢4 nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

vu thanh tra

2. Tham muu, tham gia thanh tra, kiém tra.

3. Téng hop, danh gia, hoan thién co ché,
chinh sach quan 1y.

4. T6 chirc tong két, danh gia va dé& xuét cac
phuong an sira ddi, bd sung, ting cudng hiéu
luc, hi€u qua cua cong tac quan 1y.

5. Chu tri, tham gia giang day, tip huan, bdi
dudng nghiép vu lién quan dén cong tac thanh
tra.

TT | . R o z hoan thanh céng
mang cong Cong viéc cu the ‘A
‘A viéc
viéc
Chii tri, tham muu xdy dung, hoan thién thé | Cdc van ban dugc
Tham gia Xay | ché hodc c4c vin ban quy pham phap luat, | €3 €0 tham quyén
2.1 " . ; . . - ban hanh
dung van ban cac chu truong, chinh sach, quy dinh, quy :
ché vé thanh tra.
Huéng dan, | 1. Chu tri, tham gia t6 chic quan triét, tuyén | 1. Viéc huéng dan,
kiém tra, | truyén, trién khai thyc hién chinh S:élch cua | trién khai dugc thuc
thanh tra va | Pang, phap luit cua Nha ’nu’('yc, chiér} luge, | hién dung tién d9, ké
dao tao. bodi | dinh hudng chuong trinh, k€ hoach ... v€ thanh | hoach, thoi gian va
29 du’G‘ng l’lghlép tra chat lu’0’ng

2. Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién dam
biao chat luong, tién
do.

3. Pugc co quan to
chtrc 16p ddo tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day
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Chu tri, tham gia tham dinh cac dy thao dé | Noi dung tham dinh
an, du an, chuong trinh, cong trinh cép b0, | duoc hoan thanh dam
cép nha nuéc vé thanh tra. bao chat lugng, theo
dung ké hoach

Tham dinh dé
23 1an co6 lién
guan

Phdi hop Véi cac co quan, to chirc, don vi, | Cong viéc, nhiém vu
Phoi hop thyc | ca nhan trong va ngoai co quan khi thuc | dugc thuc hién hiéu

2.4 | hiéen  trong | hién nhiém vu. qua, tao mdi quan hé
cong tac tich cuc trong cong
tac
1. Chu tri, tham du céc cudc hop chuyén | 1. Tham du déy du,
Thuc hien mon dugc phan cong. chyén bi tai liéu va y
2.5 ch é' 4 hé i 2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop co | kién ‘phét biéu theo
hop i " | quan theo quy dinh. yéu cau.

2. Két luan cac cudc
hop dugc giao chu tri.

Ké hoach cong tac
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | dugc xay dung va
tuan cua ca nhan. thuc hién dam bao
tién do, chat luong.

2.6

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Puoc quan Iy truc tiép va kiém Cac don vi

duyét két qua béi Quan ly tryc tiep phéi hop chinh

- Thu truéng co quan, don vi; Cong chtc thuoc nhém | Cac t6 chuc thudc co
- Cap pho cia Thu trudng co quan, |cong tac duoc phan cong | quan

don vi;

- Lanh dao cap phong va theo phan
cong.

3.2. Bén ngoali

Ban, by, nganh, dia phwong

c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
thanh tra thugc pham vi quan ly cia | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
co quan, don vi. cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké, tong hop.
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi;

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao;

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

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop li€n quan.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

Boi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan Iy nha nude ngach chuyén
vién chinh.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hoic tiéng dan toc thiéu sb, dap Gmg
theo tiéu chuidn chung cia cac vin ban hién hanh va theo quy dinh
cua tirng vi tri vi lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- bd tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, de an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap bo,
nganh hodc cap tinh thudc linh vuc cong tac thanh tra; da duoc cap co
tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chitc hudng dan, thyc hién ché do, chinh sach,
cac quy dinh vé chuc nang, nhiém vuy; thuc hién dé xuét cac bién
phap kiém tra va dénh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong tac & ngach chuyén vién va twong duong tbi thiéu
1a 09 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh séch cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh va quy ché
lam viéc ctia co quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia co quan, don
Vi.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuce chuyén mon cia co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viée 16n va co sirc khoe tt.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
Dao durc va ban linh 3-4
T chtrc thyuc hién cong vi¢c 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép g xir 3-4
Nhom ning luc | Quan hé phdi hop 3-4
chung Phu hop véi chuce
Str dung ngoai ngir ne:mg, nhiém My
) ) cua co quan, to
chuce, don vi st
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Str dung cong ngh¢ thong tin

dung vi tri viéc
lam duogc cap co

tham quyén phé
duyét
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van ban 4
chuyén mén (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, goép ¥ cic vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Nhém ning lue Quan l}'; s thay doi 2-3
quén 1§ Ra fluyf:t dm}h 2-3
Quan 1y nguon luc 2-3

Phat trién nhan vién
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cong
tac thanh tra

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-CM.04.21

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Thanh tra S GTVT; Dia chi: 01 Luu Van Liét, Phuong 2, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Lon

Quy trinh cong viéc lién
quan:

thong van tai

Céac van ban, quy dinh hién hg‘lnh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé thanh tra nganh giao

1.Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, tham gia nghién ctru, xay dung chinh sach, phép luat, quy hoach, du an,
dé an, ké hoach, tong hop, so két, tong két vé cong tac thanh tra.
- Tham muu, tham gia thuc hién cadc nhi€ém vu vé thanh tra.
- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phép lut qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi v6i co quan nha nudc co giai phap, bién phap khac phuc, gop phan nang cao hiéu
lyc, hiu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v¢ lot ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop
phap cua co quan, t6 chtrc, ca nhan; thye hién cac bién phap phong ngua, phat hién va xur ly
theo tham quyén hodc kién nghi cap c6 tham quyén xir Iy ddi v6i hanh vi vi pham phap luat
clia cac co quan, to chire, ¢4 nhan.
2.Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cac nhiém vu, cong viéc Cong
viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

2.1

Tham gia xdy dung
van ban.

- Tham gia xdy cac van ban trién
khai thanh tra theo linh vuc thudc
thAm quyén cua Thanh tra So khi
dugc cap co6 thim quyén phan
cong.

- Tham gia thanh vién cédc Poan
thanh tra, kiém tra cia co quan.

Cac quy dinh, van
ban phap luat, ké
hoach thanh tra,
kiém tra.

2.2

Xay dyng du thao
Két luan thanh tra,
bao cio két qua
kiém tra. Theo ddi,
don dbc viée thuc
hién két ludn, kién
nghi, quyét dinh xir
1y vé thanh tra.

- Tham gia xdy dung du thao Ké
ludn thanh tra, bao cdo két qua
thanh tra, kiém tra trong pham vi
nhiém vu dugc phan cong.

- Theo d&i don déc viéc thuc hién
két luan thanh, kién nghi, quyét
dinh xtr Iy vé thanh tra cac don vi.

Cac Két luan, bao
cdo thanh tra, kiém
tra; bao cdo két qua
thyc hién két luan
thanh tra.

2.3

Tiép cong dan va
giai quyét khiéu nai
tO cao.

Thyc hién tham muu giap Chanh
thanh tra trong tlep dan, giai quyét
don thu, xir 1y khiéu nai, t6 cao va
phong, chong tham nhiing: M6 sO tiép
cong dan,sd tiép nhan don thu; tham
muu Chénh thanh tra xur 1y don thu.

Cac van ban quy
dinh vé viée tiép
cong dan; so theo
doi tiép cong dan
va don thu.
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2.4 | Xay dung ké hoach | - Tham muu x4y dung Ké hoach va | Cac Ké hoach, Béo
tuyén truyén phd | bao cdo két qua thuc hién viéc | cao két qua thuc
bién gido duc phéap | tuyén truyén phd bién gido duc | hién.
luat va ké hoach | phap luat va ké hoach kiém tra ra
kiém tra ra soat hé | soat hé théng van ban.
thong vian  ban, | - Tham gia soan thao cic vin ban
Tham gia soan thao | QPPL, dong gép ¥ kién vao du
van ban QPPL, dong | thdo van ban QPPL thudc linh vuc
gop v kién vao du | giao thong vén tai trinh UBND tinh
thao van ban QPPL | phé duyét.

2.5 | X4y dung ké hoach, | - Tham muu Chanh Thanh tra xay | Cac K& hoach, Vin
dé cuong bdo cao, | dung ké hoach, dé cuong bao cdo, | ban cia S¢, Thanh
quyét dinh thanh tra | quyét thanh tra vé PCTN. tra S&.
vé PCTN, tong hop | - Phdi hop v6i Van phong S& trién
bdo cdo ndi dung | khai cac ndi dung vé ké khai tai san
phong, chéng tham | dbi voi cac ddi tugng thudc tham
nhiing, Hudng dan, | quyén cua So.
trién khai, tong hop
bao cao két qua ké
khai minh bach tai
san, thu nhap cua
cac tO chtc xi hoi,
t6 chtrc xa hoi nghé
nghiép

2.6 | Phoi hop thuc hién. | Phoi hop voi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém

tham muu hoach dinh va thuc thi | vu dugc giao thong

chinh sach lién quan dén nganh, subt, tao dugc moi

linh vyc nhi€ém vy dugc phan cong. | quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
cao.
2. Noi dung phdi
hop duoc  hoan
thanh dat  chat
luong, theo dung
tién d6 ké hoach

2.7 | Thuchién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham dy day du,

vu chung, héi | d&én linh vuc chuyén mén & trong | chuan bi tai liéu va
hop. va ngoai don vi theo phan cong. v kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hi¢n
tuan cta ca nhan. ké hoach theo dung

ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

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

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy tryce tiép va kiém Quan hé phoi hop true Cac don vi
duyét két qua béi tiép trong don vi phdi hop chinh
Lanh dao Thanh tra; Poi truéng, Poi | Cac cong chirc chuyén mén|Cac co quan, to
pho Doi nghiép vu tryc tiép quan 1y | khéc trong don vi. chuc, don vi thude
Sé.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

\%8

Cac co quan, t0 chirc, don vi c¢6 hoat | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vyc - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
thanh tra thuc pham vi quan 1y ctia don | - Thu thip cac théng tin can thiét cho viéc

thue hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bédo cao theo yéu cau.

4.Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

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

4.4

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

4.5

Duogc 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 vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao | Tot nghié¢p dai hoc tro 1én véi:

+ Nganh hodc chuyén nganh: Luat, Ky thudt xay dung cong trinh
giao thong, cong ngh¢ ky thudt giao thong, quan ly xay dung,
kinh té xay dung; khai thac van tai, kinh té van tai, k¥ thuat co
khi dong luc, k¥ thuat 6 t0, ké toan, kiém toan, quan 1y nha
nudc..

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

Kién thirc b6 trg | - C6 trinh d6 quan 1y nha nude doi véi cong chire ngach chuyén

vién hodc tuong duong trd 1€n.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién

-Vé trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Theo quy dinh ctia phap luat vé
tiéu chudn ngach vé cong chirc thanh tra

Kinh nghiém (thanh | - Dé xuat cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia
tich cong tac) - Kién thlrc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan | - Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu

truong, chinh sach ctia Bang, phdp luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trdch nhi€ém cao voi cong viée, vdi tap the, phoi hop
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cong tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 churc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc
o linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu trrong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

5.2- Yé&u cau vé€ nang luc

Nhom nang
luc

Nhom nang luc
chung

Tén nang luc Cap d
bao durc va ban linh 2-3
T chtre thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ng xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Phu hop véi chire

Str dung ngoai ngir

Str dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vu
clia co quan, to
chirc, don vi sur
dung vi tri viéc
1am duoc cip c6
thAm quyén phé

duyét
Kha nang chua tri tham muu x4y dung cac van 3
Nhom nang luc | ban (theo nhiém vu cua vi tri viée lam)
chuyén mén | Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 3

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)




99

Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning phoi hop thuc hién cic vin ban (theo 3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Tu duy chién lugc 1-2
Nhém néng I Quan 1}'2 su.thay doi 1-2

quan Iy Ra fluyfet de 1-2
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma& VTVL: SGTVT-CM.05.22

Tén VTVL: K¢ toan trwéng (phu trach ké toan) Ngay bat dau thuc hin:

Dia} diém lam viéc: S& GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viée lién quan: | Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké
toan ctia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh ctia don vi; baocao tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh ciia don vi cho cac donvi co lién
quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua
don vi thudc linh vyc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bdo cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho céc don vi co
lién quan theo quy dinh cua phap lut va quy dinh cua don vi thugc linh vyc pham vi
quan 1y; chi tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyénmén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
T Nhiém vu, Coéng viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
mang cong viéc

2.1 |Xay dung van| Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van
ban quy pham | dinh trinh B6 GTVT, UBND tinh vé | ban phéap luat, chién
phap luat, chién | chién luoc, quy hoach, ké hoach, | lugc, quy hoach, ké
luge, quy hoach, | chinh s&ch, chwong trinh, du an, dé| hoach, chinh séach,
ké hoach, chinh anquan trong cua linh vuc vé cong | chuong trinh, dy an,
sach, chuong | tac hoach dinh va thuc thi chinh sach dé 4an duoc cép co
trinh, dé an, du | vé ké toan thudc pham vi quan ly. thim quyén thong
an. qua.
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2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh vé chiénlugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua linh
vuc ké toan thudc pham vi quan 1y.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché @6, chinh sach chuyén
moén, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly vé linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly.

3. Chu tri t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc ké toan
thudc pham vi quan ly.

cacC
nghiép vu theo phén
cong dé cac to chuc,
cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat

1 Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chit luong theo yéu
ciu cua cap trén.

2 Truyén dat duoc
¢ ndi  dung  vé

két qua.

3. Duoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

Chu tri to chuc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao
caovi¢c thyc hién cac quy dinh vé
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach,chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cua linh vic vé cong tac
ké toan thudc pham vi quan Iy.

1. Van ban bao cdo
két quakiém tra dugc
thuc hién ding thoi
han quy dinh.

2. No1 dung béo cao,
danh gid c6 dé xuat
kip thoi, diong ké
hoach, duoc cip o
thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac quy
dinh vé chién lugc, quy hoach, ké
hoach,chinh sach, chuong trinh, du
an, dé¢ an quan trong lién quan dén
linh vuc ké toan

thudc pham vi quan ly.

Noi dung tham gia
thAm dinh, gop V
duoc hoan thanh theo
ding k&  hoach,
chatluong do

nguoi chu tri giao.
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2.5

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién céc hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong, cu thé:

- Pho bién, quan triét cac quy dinh vé

viéc thuc hién ché 3o ké toan dén
Vvién chutre, nguoi lao dong trong don
V.
-Kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh cia phap luat vé ké toan, tai
chinh cua cac donvi ké toan duogc
phan c6ng quan 1y (néu cd).

- Phan cong thyc hién nhiém vy ké
todn trong don vi (neu cd); Kiém soat
va ky chung tir gidy vé thu, chi tai
chinh cia don vi, phé duyét trén cac
chuong trinh ké toan cta don vi (néu
c6); Kiém soat chimg tir dingan
hang; Kiém tra sb liéu, két sd, in can
d6i ngay, thang, nim theo ché do.
-Lap va cong khai bdo cdo tai

chinh theo quy dinh cua phap luét.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cbng viéc.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

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

1. Coéng vi¢c, nhi¢ém
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc moi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo
ding tién do Kké
hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

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

Tham du day
d, chuan bj tai li¢u
va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n
ké hoach theo dung
ké hoach cong tic
cua don vi, co quan
va nhiém vu dugce
giao.

2.9

Thuc hién cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan ly truc tiép Quan ly truc tlep/Quan
va kiém duyét két qua | hé phdi hop true tiép Cac don vi phi hop chinh
baéi trong don vi
Lanh dao Van phong S¢ | Cac céng chirc chuyén Cac phong, ban, don vi thudc
mon khac trong don vi S& va cac don vi du toan thudc
nganh
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢ hoat - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

dong lién quan linh vuc vé tai chinh ké |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
toan thudc pham vi quan 1y ctia don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong Ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

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

4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muac do xac thuc cua thong tin phuc
Vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap
trén.

5. Céc yéu cau vé trinh dj, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao  |Co6 trinh dd chuyén mon va nghi¢p vu theo quy dinh cua phap
luat vé K€ toan truong hoac phu trach ké toan

Kién thirc bd trg  [Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan trudong hodc phu trach
ké toan

Kinh nghiém (Thanh Theo quy dinh cua phap luat vé Ké toan trudng hoic phu trach
tich cong tac) ke toan

*Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

*Tinh than trich nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tc tot.

Phim chét ca nhan  |*Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
*Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

*Co pham chat dao dirc nghé nghiép, trung thye, liém khiét, co y
thirc chip hanh phap luat.
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Céc yéu cau khac

«C6 kha niang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chi trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vy duogc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
trwong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
o linh vyc cong tac dugc phan cong.

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

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

*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thuodc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

-Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van

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

5.2. Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Ciap
do
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
Nhom nang lue chung g2 thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
» Quan hé phoi hop 2-3
* S dung ngoai ngit 2
* S dung cong nghé thong tin 2-3
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
5 « Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2-3
Nhoém nang luc chuyén ban
mon « Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban 2-3
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghi¢p vu
* Tu duy chién lugc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan ly [, quyét dinh 1.2
« Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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l“ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

M& VTVL: SGTVT-CM.06.23
Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long
Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cud
don vi; hach toan ké toan veé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi
cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat
va quy dinh cta don vi thudc nganh linh vuc thudéc pham
vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va ph01 hop x4y dung, hoan thién van
ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké
toan veé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua
don vi cho cac don vi thudc linh vie pham vi quan ly; cha tri, t6 chic trién khai thuec thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tén VTVL: Ké toan vién

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh
mang cong viéc nhiém vu
Tham gia nghién ctu, xay dung céc
quy dinh trinh UBND tinh, B§ GTVT Cac quy dinh, van
Xay dung van chién luoc, quy hoach, ké hoach, | ban phap luat, chién
ban vé chién |chinh sach, chuong trinh, dy an, dé | luoc, quy hoach, ké
2.1 | lugc, quy hoach, |an ctiia nganh, linh vuc vé cong tac ké | hoach, chinh sach|
ké hoach, chinh |toan cta don vi; hach toan ké toan vé chuong trinh, du éan,
sach, chuong  |thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo cao | & 4an duoc cip cd
trinh, d¢ 4n, du |tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh | thim quyén thong
an thudc pham Vi quan 1y vé giao théng | qua.
van tai
1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu
thuc hién cac quy dinh cia Trung | dugc ban hanh dung
uong, UBND tinh vé chién lugc, quy tién do, ké hoach,
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong | thoi gian va bao ddm
Huéng dan va  |trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh chat lu’ong theo yéu
2.2 | trién khai thuc |vuc ké toan giao théng van tai. cau cia cap trén.
hién cac van ban. | 2. T6 chie, hudng dan, theo doi 2. Truyen dat duoc
viéc thyc hién ché do, chinh sich | cac ndi dung  vé
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac | nghiép vu theo phan
bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu | cong dé cac to chirc,
qua quan Iy vé& nganh, linh vuc ké | cé nhan khac
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toan giao thdng van tai

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va thyuc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc ké
toan giao thong van tai

hiéu trién khai dugc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, td)
chtrc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bag
cdo viéc thuc hién cac quy dinh vé
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vuc ké toan giao thong van
tai

Vin ban béo cao ket
qua kiém tra dugc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

Noi dung bao cao,
danh gid c6 dé& xuét
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cip co
tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh vé chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc ké todn nganh giao thong van tai

NoOi dung tham gia
tham dinh, goép V
duoc hoan thanh
theo dang ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu duoc
phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich s6 liéu ké toan phuc vu cho
C4C phan hanh, phan viéc phu trach,
cho cong tdc quan 1y, chi dao, diéu
hanh tai don vi.

- T6 chuc thyc hién coéng tac ké
toan, 1ap bao cdo tai chinh, bdo céo
ké toan quan tri, bao quan, luu trir tai
liéu ké toan, cung cap thong tin thudc
phan hanh, phan viéc dugc phan cong
hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- T chuc phan tich, danh gia tinh
hinh quan ly, sir dung tai san, kinh
phi thude phan hanh, phan viéc phu
trach va de xuét bién phap quan ly, st
dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac

nguon von hoic kinh phi.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién d6, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.
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Phoi hop voi cac don vi lién quan |1. Cong viéc, nhi¢m vy
2.6 | Phdi hop thuc tham muu hoach dinh va thuc thi cac |dugc giao thdng sudt,
hién. nhiém vy lién quan dén nganh, linh |tao dugc mbi quan hé
vuc nhiém vu duoc phan cong. cdng tac phat trién hiéu
qua cao.

2. No6i dung phdi
hop dugc hoan thanh
dat chat luong, theo
dung tién do ké
hoach.

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh
mang cong nhiém vu
viéc
Tham dy cic cudc hop lién quan | Tham du day du,
2.7 |Thuc hién nhiém |dén linh vuc chuyén moén & trong va chuan bi tai liéu va y
vu chung, hdi  |ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. yéu cau.
Xay dung, thuc
Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, hién ké hoach theo
2.8 |thang, tuan cta ca nhan. dung ké hoach cong
tac cua don vi, co
guan va
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan

hé trong cong viéc

a. Bén trong

Pugc quin Iy true tiép
va kiém duyét ket qua

bai

Quan ly true tiép/Quan hé
phoi hop true tiep trong
don vi

Cac don vi phoi hop
chinh

Lanh dao Van

phong S¢&

Cac cong chuc chuyén mon
khac trong don vi

Céc phong, ban, don vi
thudc So; cac don vi du
toan thudc nganh.

b. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chuc, don vi cb
hoat dong lié€n quan dén nganh, linh
vuc ké toan thudc pham vi quan ly

cua don vi.

- Tham gia céac 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 thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4.Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mirc d6 xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

45 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ca cip

trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
a. Yé&u cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh ké toan,
ki€ém toan, tai chinh;

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nuée

dbi voi cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duwong.

+ CO k¥ nang str dung cOng nghé thdng tin co ban; st dung dugc
ngoai

ngr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét

Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (Thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cia ngach

Pham chét c& nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

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

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

«C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cuia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc &
linh vyc cong tac duge phan cong.

«C6 kha ning dé xuit nhirng chu truong, xay dung quy trinh n61
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur Iy cac tinh huong trong
qua trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghlen
clru, to chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

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

b. Céac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d

e Pao dic va ban linh 2-3

Nhom ning luc chung |+ T6 chitc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
» Giao tiép tng xur 2-3
Tén nang luc Cap do
» Quan hé phoi hop 2-3
St dung ngoai ngir 2
« Stir dung cong nghé thong tin 2-3

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban |2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban |2-3
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van  [2-3

ban
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghi¢p vu

« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay doi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
» Quan 1y nguon lyc 1-2

- Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Van

Ma vi tri viéc lam:07.24

thw vién

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: s006183, duong 30/4, Phuong 1, thanh phé

Vinh Long, Vinh Long.

Quy trinh cbng viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé van thu

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu cua co quan, to chirc hodc truc tiép thuc hién

cac nhiém vuvin thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, to chirc

hanh chinh tir cap huyéntrd 1én.

2- Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia van hanh h¢ thong quan ly tai lidu
dién tir ctia co quan, to chirc; truc tiép thuc thi
nhiém vu cta van thu co quan theo quy dinh.

Van hanh hé théng quan Iy tai
liéu dién tir theo quy dinh.

Thuyc hién quan Iy Iuu giit ho so, tai liéu theo
quy dinh ctia cdng tac van thu; t6 chirc viée
thong ké luu trir c4c tai lidu, s6 liéu theo yéu
cau ctia nghiép vu cong tac van thu.

Quan 1y, luu trir ho so, tai
liéu theo quy dinh trong
cbng tac van thu.

Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac vin
thu co quan va cac nhiém vu khac duoc cap
trén giao.

Dbam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

Phoi hop véi céc don vi, ¢4 nhan lién quan
thuc thi hoat dong nghi¢p vu van thu lién
qguan dén nhiém vu dugc phan cong.

1. Céng viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va ¥ kién phat bidu
theo yéu cau.

TT | Nhiém vu, miang
cong viéc

2.1 Vén hanh  hé
thong quan ly tai
liéu dién tir cua co
quan

2.2 | Luu giit ho so,
tai liéu

2.3 | Thyc hién nghiép
vu van thu.

2.4 | Phéi hop thyc hién.

2.5 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

2.6
cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cdng tAc nim, quy, thang, tuan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
guan va nhiém vu duogc
giao.
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2.7

Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quén 1y trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép | Céac don vi phdi hep chinh

duyét két qua béi trong don vi
L&nh dao truc tiép. Cac cong chuc chuyén mon | Céac co quan, to chure, phong,
khac trong don vi. ban, don vi thudc S&
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
S& Noi vu - Tham gia cé&c cudc hop co lién quan.

- Cung cép cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc hién
cbng viéc chuyén mon.

- Lay thdng tin thong ké.

- Thye hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién céng viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

4.3

Puoc cung cip c4c thdng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
theo quy dinh.

4.4

vu dugc giao.

DPuoc yéu cau cung cap thdng tin va danh gia muic do xac thuc cua thdng tin phuc vu cho nhiém

4.5

Pugc tham gia cAc cudc hop trong vVa ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5- C4c yéu cau vé trinh d9, ning lwc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin thu -
lwu trit, lwu trit hoc. Truong hop c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai co chimg chi bdi dudng nghiép vu van thu do co sé dao tao ¢o
thim quyeén cap.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Cé thoi gian giit ngach van thu vién trung cap va tuong duong, trong do
néu c6 thoi gian twong duong voi ngach van thu Vién trung cap thi thoi glan
giltr ngach van thu vién trung cap t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén
ngay hét thoi han nop hd so dang ky du thi ndng ngach.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin teong, nghiém tdc chap hanh chu truong, chinh
sach ctua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.
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Cac yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thue hién céac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chtic niang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai
phép giai quyét cAc van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thie chuyén sau, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xtr 1y cac tinh hubng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thic 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 cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy 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 Ning luc cu thé Cap db
- Dao duc va ban linh. 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép ung xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
Nhom nang lyc chung T}lli?(r)};r:/;
- St dung ngoai ngi. nhiém vu cua co

quan, td chirc,

don vi st dung

vi tri viéc lam
duge cip co

- Stir dung cOng nghé thong tin. thdm quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
L - Kha ning huéng dan thuc hién Cac vin ban (theo 2-3
Nhom AnangAh,J:c nhiém vu cta vi tri viéc lam).
chuyén mén - < = % ;

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thyuc hién cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri vi€c lam).
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NhAm nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan 1y su thay doi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn luec. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé téng

hgp

Ma vi tri viéc lam: SGTVT-CM.08.25

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh phé
'Vinh Long

Quy trinh cbng viéc lién quan: |Cac Quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cua Nha

nudc veé nganh giao thong van tai

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muru gidp 13nh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6
chtre trién khaithuc hién cac nhiém vu thudc linh vue céng tac dugce phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vy, mang Tiéu c‘hl' dfl{lh giz:lAhoﬁn

cbng viée Cong viée cu thé thanh cong viéce

2.1 | Xay dung van ban | Chu tri hoac tham gia chi dao xay | Chuong trinh cong tac thuc hién
quy pham phap | dung, theoddi, don dbc viéc thuc | ding tién do.
luat, chién luoc, | hién chuong trinh cong tac thudc | Cong tac bao vé chinh tri ndi
quy hoach, ké| linh vuc dugc phin cong theo | bd, bao vé bi mat nha nudc cua
hoach, chinh sach, | d6i; chu tri hoac tham gia xay | co quan, don vi thyc hién ding
chuong trinh, dé| dung dythdo vin ban quy pham | quy dinh
an, du an. phap luat, cac bao

cdo, dé an, du an, chuong trinh
theo sy phan cbng cua lanh dao
don vi.

Chu tri hodc tham gia thuc hi¢n
cbng tac bao vé chinh tri ndi bo,
bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

2.2 |Hu6ng dan va trién | Chu tri hodc tham gia theo ddi, | Bao dam ding tién do, ké
khai thyc hién cac | ndm tinh hinh thuc tién dé kip | hoach, thoi gian, chat luong
van ban. thoi tham muu, dé xuat véi 1anh | theo yéu cau cia cap trén.

dao xem xét, chi dao xu ly
nhiing van dé thudc linh vuc
cbng tac dugcphén cong.

2.3 |[Kiém tra, so két, | Chu tri to chirc so két, tong két, | Vin ban bao cao két qua kiém
téng két viée thuc | kiém tra, phén tich, danh gia va | tra dugc thuc hién dung thoi
hién cac van ban. | bao cao viéc thuc hién linh vuc | han quy dinh.

dugc phan cong theo doi

2.4 | Tham gia tham | Tham gia gop y cac Chuong | Noi dung tham gia gbp y duogc

dinh cac van ban. | trinh cong tac, Chuong trinh 1am | hoan thanh theo dung ké hoach,
viéc cua Lanh dao khi duoc | chit lwong do ngudi chu tri
phan cong. giao.
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2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cic hoat
dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién
guan tham muu hoach dinh va
thyc thi chinh sach liénquan dén
nganh, linh vyc nhi€ém vu duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao théng sudt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phét trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du day du, chudn bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuancua ca nhan.

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

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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

Puwoc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop C4c don vi phoi hop
duyét ket qua boi truc tieptrong chinh
don vi
Céc co quan, t6 chirc, don vi
thuécBo GTVT,;
Lanh dao Van phong. Céac cong chirc chuyén
monkhac trong don vi.
3.2- Bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Bin chat
quan hé

Cac co quan, to chic, don vi c6 hoat
dong lienquan dén nganh, linh vyc giao
thong van tai nhu: UBND tinh, Phong
Kir}h té ha tﬁng cac huyén, thi xa, thanh
pho.

hién

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- Cung cap céc théng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc

cbng viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuy&n mén caa don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu
duogc giaotheo quy dinh.

4.4

Puoc y&u cau cung cap thong tin va danh gia muic d6 Xac thuc cta thdng tin phuc vu
cho nhiémvu dugc giao.
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4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu trudng.

5- C4c yéu ciu vé trinh d9, niing hre
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh @0 dao tao

Co6 bang tot nghiép dai hoc trd 18n voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phuhop va&i nganh, linh vyuc cong tac.

Kién thirc bo trg

C6 chtng chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan ly nha nudc d6i
vai congchire ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac ¢
bang cao cap 1y luan

chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam tré
lén (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian
tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gilt ngach chuyén
vién toi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodac twong duong da chu tri
hoic thamgia xdy dung hogc tham dinh hodc thim tra tham tra it nhat
01 van ban quy pham phép luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cap co s trd 18n ma co quan str dung cong
chire duoc giao chu tri nghién ciru, Xy dung da duoc cép ¢ tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinhsach cua Pang, phap luét cia nha nude, quy dinh cia

co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi
c4c van dé thuc tidnlién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudngldi cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéce ¢ linh
vuce cong tac dugc phancong.

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

- Hiéu va van dung dugc céac kién thic chuyén siu, nang cao vé linh
vue hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiémtra, giam sét, tham muu, dé xut va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

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

Iinh vyec.
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- Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat 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

. - Nang luc cu Cap
NhOom nang luc thé db
Nhém nang luc chung | Pao dirc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép Gmg xur 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
Phu hgp véi chue
nang, nhiém vu
- Sir dung ngoai ngir cuaco quan, to

- Str dung cOng nghé thong tin

chirc, don vi sur
dung vi tri viéc
lam dugc cap co
tham quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 4-5
van ban(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban| 4-5
) (theo
Nhom nanglyc  |nhiém vu cua vi trf viéc 1am)
chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 4-5
ban (theonhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban 4-5
(theo nhiémvu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop Ycac vin ban (theo 4-5
nhiém vucua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom nanglue o V& dinh 34
quan ly ]
- Quan ly nguodn luc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4
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l“ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Ma& VTVL: SGTVT-CM.09.26

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh - viin

! Ngay bit dau thuc hién:
ohong gay e hié

Diz} di€ém lam vi¢c: S6 GTVT tinh Vinh Long; Pia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Céc Quy dinh, van ban cia DPang, chinh sach, phap luat

Quy trinh cong viéc li€n quan: | ctia Nha nudc vé linh vuc hanh chinh - van phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chau tri, tham gia tham muu gitap 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi
va to chirc trién khai thyc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh virc cong tac
dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
Xay dung van | Tham gia chi dao xay dung, theo
ban quy pham  |d6i, don ddc viéc thuc hién chuong
phép luat, trinh cong tac thudc linh vyc dugc [Cong tac hanh chinh, van
2.1 |chién luge, quy phan cong theo ddi; chu tri hodc phong dugc thuc hién
hoach, ké tham gia xay dung dy thdo van ban {theo quy dinh.

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

quy pham phap luat, cac bao céo, dé
an, du an, chuong trinh theo su phan
cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tic bao
vé chinh tri ndi by, bao vé bi mat
nha nudc cua co quan, don vi.

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat voi 1anh dao xem xét, chi dao
xt 1y nhitng van dé& thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
lugng theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

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

Phoi hop t0 chitc so két, tong keét,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cao viéc thuyc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi

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

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia gbp y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong

Noi dung tham gia
g6p v duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chit luong do nguoi
chu tri giao.
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Thuc hién cac

2.5 |hoat dong chuyén

mon, nghi¢p vu.

Tham gia t6 chtc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy dugc phan
cong.

bam bio quy trinh
cong tac va theo diang
ké hoach vé tién do,
chit lwong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 | Phdéi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thdng subt, tao
duoc mdi quan hé cong
tdc phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén Iinh vyc chuyén mon ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
2.8 |thang, tuan cua cé nhan.

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

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

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoge quan 1y truwe tiép
va kiém duyét ket qua
bai

Quin 1y trye tiép/Quan hé
phoi hop truc tiep trong
don vi

Cac don vi

phdéi hop
chinh

Lanh dao Van phong So

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc phong, ban,
don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
hanh chinh - van phong thudc pham

vi quan ly ctua don vi.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

- Ly thong tin thdng ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
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4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap

trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi:
+ Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan
ly, Luat, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sich cong,
Kinh té lao dong, K¥ thuat xay dung cdng trinh giao théng, cong
nghé ky thuat giao thong, quan 1y xay dung, kinh t& xay dung;
khai thac van tai, kinh t& van tai; k¥ thuat co khi dong luc, k¥
thuat 6t6, ké toan, quan trj kinh doanh.

+ Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu ciu nhiém vu cta
cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thurc bo tro

« Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

» Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
nglr Viét Nam theo yeu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin twong, 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 viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

*Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
*Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Khé nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhi¢m vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chu
trwong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce
¢ linh v cong tac dugc phan cong.

*C6 kha nang dé xuit nhirng chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
churc nang, nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xur Iy cac tinh huong

trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
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xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2. Cac ndng luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Bao dtrc va ban Iinh 3-5
* T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
 Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung |, Giao tiép tng xu 23
» Quan hé phdi hop 2-3
* Sur dung ngoai ngir 2
* Str dung cong nghé thong tin 2-3
« Kha nang tham muu xay dung cac van 2-3

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 2-3

hom nang luc chuyén \ A oA 1a
Nhom nang lyc chuye ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

mon

» Kha nang kiém tra vi¢c thyc hién cac van 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri
viéc lam)
* Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy sy thay doi 1-2

Nhom nang lyc quanly |+ Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon luc 1-2

« Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé cai cach hanh chinh

Ma& VTVL: SGTVT-CM.10.27

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1,

thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sich va chi tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dy an, d& an vé cai cach hanh chinh; chi tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
2.1 |ban vé cai cach
hanh chinh

Chiu trach nhiém
duy tri hoat dong
hé thong mang
tin hoc cua Sé.

Tham gia nghién cuu, xay dung
cac quy dinh trinh UBND tinh vé
cai cach hanh chinh thudc linh vuc
giao thong van tai

Quan tri, duy tri hoat dong Trang
thong tin di€én tr cua S¢, thudng
xuyén cdp nhat thong tin dang tai
bai viét dugc phé duyét 1én ting
chuyén muc phu hop véi chuc
nang, nhiém vu cua nganh GTVT
theo yéu ciu cua So;

Quan ly may moc, thiét bi vin
phong: tham muu xay dung ké
hoach mua sam hang niam, quan 1y
tai san thiét bi theo quy ché quan
Iy tai san cua S¢; Tham muu sua
chira, thay thé cac thiét bi hu hong,

bao tri, bdo dudng hang ndm.

Cac quy dinh, van ban, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an duoc
cap c6 tham quyén thong
qua.
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2.2

Hudéng dan va
tricn khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cadc quy dinh ctia Chinh
phu, Bo Giao thong van tai, UBND
tinh vé cdi cach hanh chinh thugc
linh vuc giao thong van tai

2. T6 chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xudt cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cia nganh vé cai
cach hanh chinh.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach ciia nganh vé
cai cach hanh chinh

1L Van ban, tai liéu
dugce ban hanh dung tién
d6, ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yBu cau cua cip trén.

2 Truyén dat dugc CAc
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, c4 nhan khéac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

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

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thyc hién cac quy dinh cua
Trung wong, cua tinh vé€ quan ly
ngudn nhan lyc lién quan dén linh
vuc giao thong van tai

1. Vian ban bao cao két
qua kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han quy|
dinh.

2. NOo1 dung bao cao,
danh gia co6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ céc
quy dinh cua Trung wong, cua tinh
vé chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén linh vuc giao
thong van tai vé cai cach hanh
chinh, vé cong nghé thong tin.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan|
thanh theo dang ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

- Tham gia tong hop, tham muu
xdy dung van ban vé cong tac cai
cach hanh chinh theo nganh, linh
vuc dugc phan cong.

Tham muu trién khai, dé& xuét cac
giai phap nang cao chi sd cai cach
hanh chinh déi véi cac linh vuc: cai
cach thé ché; cai cach thu tuc hanh
chinh; cai cach to chirc bd may; cai
cach ché do cong vu; cai cach tai

chinh cong va xay dung, phat trién

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach)
vé tién do, chat luong VA
hiéu qua cong viéc.
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chinh quyén dién ttr, chinh quyén s6
theo nganh, linh vuc
duoc phan cong.

2.6

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

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tAc phat trién hiéu qua
Ccao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo dang tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém Tham du céc cudc hop lién quan
vu chung, hdi hop.|dén linh vyc chuyén mon ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc [Xay dung, thuc hién ké hoach theo
hién ké hoach ding ké hoach cong tac cua don vi,
cong tdc nam, quy,|co quan va nhiém vu dugc giao.
thang, tuan cla ca
nhan.

2.9

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

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

Puoc quan Iy tryc tiép (Quan 1y true tiép/Quan hé phoi| Cac don vi phoi hop
va kiém duyét két qua  |hop truec tiép trong don vi chinh
bai
Céc cong chure chuyén mon Cac phong, ban, don vi
Lanh dao Van phong S&| khac trong don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

« Cac co quan, t6 chuc, don vi c6
hoat dong lién quan dén nganh, linh
vuc td chire bo may thudc pham vi
quan ly cua don vi.

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

*Thu thap céac thong tin can thiét cho viée thuc

hién cong viéc chuyén mon.
-Lay thong tin thong ke.
*Thuc hién bio cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée dugce giao.
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4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén modn ctia don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

trén.

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

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

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré Ién:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, KV thuat
x@y dung cong trinh giao thong, cong nghé ky thuat giao thong,
quan 1y xay dung, kinh té xay dung; khai thac van tai, kinh té
van tai; ky thuat co khi dong luc, k¥ thuat 6to, ké toan, kiém
toan, cong nghé thong tin, quan 1y nha nudc

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yeu cau nhiém vu cia
cap c6 thim quyén quy dinh.

Kién thirc bo trg

« Co chimng chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

» C6 k¥ ndng sir dung cong nghé thong tin co ban trd 1én ( cd kha
nang quan tri mang); st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh do tuong
duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan ctia ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phéap luit cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao voi cong viéce, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

*Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

*Khé nang doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

*Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

«C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham|
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

*C06 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chuy
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cuia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé& xuit nhimmg chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

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

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

-Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh

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

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc Tén niang Ciap
luwe do
« Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
 Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung ("G5, tiép ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngix 2
« Str dung cong nghé thong tin 2-3
» Kha nang tham muu xay dung cac van 2-3
ban
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 2-3
ban
» Kha nang kiém tra vi¢c thyc hién cac 2-3
Nhom nang lyc chuyén |5 pan

mon

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3
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» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3

mon, nghi¢p vu

« Tu duy chién lugc 1-2

* Quan 1y su thay doéi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y || Ra 7quy,ét dinP 1-2

* Quan 1y nguon luc 1-2

- Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop

M& VTVL: SGTVT-
CM.11.28

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém’ lam viéc: S& GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1,
thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc cong tac tong hgp thudc linh vuc giao
thong van tai, an toan giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chirc
trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
Tham gia xay dung, theo doi, don
dbc viéc thyc hién chwong trinh |Chuong trinh cong tac
Xay dung van | cong tac thudc linh vuc dugc phan |thuc hién ding tién
ban vé cdng tac | cong theo ddi; chu tri hodc tham gia |d0. Cong tac bao vé
2.1 | tong cac linh | xay dung du thao vin ban quy pham |chinh tri ndi bg, bao
vuc vé giao | phap luat, cic bao céo, dé an, du 4an, |vé bi mat
thong van tai va | chuong trinh theo sy phan cong ctia |nha nudc cia co quan,
an toan giao | lanh dao don vi. don vi thuc hién dang
théng Tham gia thuc hién cong tac bao vé |quy dinh
chinh tri n6i bd, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
Tham gia theo ddi, nam tinh hinh |Bao dam ding tién do,
Huéng dan va | thuc tién dé kip thoi tham muu, dé |ké hoach, thoi gian,
2.2 | trién khai thuc | xuit véi lanh dao xem xét, chi dao |chét
hién cac van | xtr Iy nhitng van dé thudc linh vuc |luong theo yéu cau
ban. cong tac dugc phan cong. clia cap trén.
Kiém tra, so két, | Phoi hop to chuc so két, tong két, |Van ban bao cao két
2.3 |tong két viéc | kiém tra, phan tich, danh gia va bao |qua kiém tra dugc
thuc hién céac | cdo viéc thuc hién linh vuc duogc |thuc hi¢n ding thoi
véan ban. phéan cong theo doi han quy dinh.
Noi dung tham gia
Tham giathim [Tham gia gop y cac Chuong trinh |gép ¥ duoc hoan
2.4 | dinh cac van cong tac, Chuong trinh 1am viéc ctua [thanh theo dang ké

ban.

Lanh dao khi dugc phan cong

hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.
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2.5

Thuc hién céc Tham gia t6 chirc trién khai thuc
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon,
chuyén  mon, nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan
nghiép vu. cong.

bam bao quy trinh

cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu
qua cbng viéc.

2.6

Phdi hop véi cac don vi lién quan
, tham muu hoach din}} va thuc thi
Phoi hop thuc chinh sach lién quan dén nganh, linh

1 Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan hé cbng tac phat
trién hiéu qua cao.

hién. vuc nhi¢ém vu dugc phan cong. 2 NOi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.
Thuc hién Tham du céac cudc hop lién quan dén |Tham du dﬁy du,
2.7 nhiém vu chung, [linh vuc chuyén moén ¢ trong va |chudn bi tai liéu va y
hoi hop. ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
yéu cau.
Xay dung, thuc hién
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, ké hoach theo dung ké
2.8 |thang, tuan cua c4 nhan. hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhiém vy duogc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puwoge quan Iy truc tiép | Quan Iy truc

va kiém duyét két qua  tiép/Quan hé phdi hop Céc don vi phdi hep chinh
boi true tiép trong don vi
- Lanh dao Van phongS¢  |Cac cong chirc chuyén - Cac phong, ban, don vi thudc
mon khac trong don vi Sa;

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Vi tri viéc 1am vé tong hop Vin
phong S&: Céc co quan, t6 chic, don
vi c6 hoat dong lién quan dén linh vuc
giao thong van tai thudc pham vi quan
1y cua don vi.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thdng ké.
- Thuc hién béao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia to chirc trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
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4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muac do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

trén.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap

5. CAC yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan|
ly, Luat, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha
nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té
lao dong, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong, cong ngh¢ ky
thuat giao thong, quan ly xay dung, kinh té x4y dung; khai thac
van tai, kinh té van tai; k¥ thuat co khi dong luc, ky thuat 6 10, ké
todn, quan tri kinh doanh; Luat, bao chi va truyen thong, cong
nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cia
cap c6 thim quyén quy dinh.

Kién thurc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

*» C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung ndng lyc ngoai
nglt Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctiia ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

*Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

«Kha ning doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

C4c yéu cau khac

*Co6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham|
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chuy
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc 6
linh vuc cong tac dugce phan cong.

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

*Hiéu va van dung duoc cic kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng x1r Iy céc tinh hué)ng trong
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qué trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

*Hiéu va van dyng duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, to chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh
vian ban vao cong viée theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén ning Ciap
lue do
* Dao dirc va ban Iinh 3-5
« T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc chung |+ Giao tiép tng xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3

St dung ngoai ngix 2
« Str dung cong nghé thong tin 2-3
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thyc hién cac van 2-3

L R ban
Ntfom nang lye chuyén | Kha nang ki€m tra vi¢c thuc hién cac van 2-3
mon ban
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghiép vu

« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan ly su thay doi 1-2
Nhém ning luc quan 1y [ Ra quyet dinh 1-2
« Quan 1y nguon luc 1-2

» Phat trién doi ngil 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma VTVL: SGTVT-PV.01.29

Tén VTVL: Nhan vién ky thuat Ngay b&t dau thyc hién:

Dia} diém lam viéc: S& GTVT tinh Vinh Long; Dia chi 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: [Cac vin ban, quy dinh vé k¥ thuat lién quan dén thiét
bi in, trang thi€t bi nho ctia van phong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhiém vy nim bit quy trinh, k¥ thuat vé clu truc, may moc, thiét bi,
hé thong, chuong trinh hoat dong cua hé thong may k¥ thuat trong co quan; Theo ddi,
sira chita nho cac loai may tinh, may in, may photo; Theo ddi 1y lich trang thiét bi vi
tinh, may photo, may in cia co quan, dé xuat trang bi, sira chira khi c6 nhu cau cia
van phong va cac phong chuyén mén; HS tro tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh,
van hanh, in gidy phép lai xe.....

Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
TT 9 thanh cong viéc

Nhiém vu, Cong viéc cu the
Maing cong viéc

1. Tim hiéu vé c4u trac may moc, thiét
Xay dung ké bi, h¢ thong, chuong trinh hoat dong

hoach, van hanh; |ctia may mac. Hé thong may ky thuat

2.1 | bao dudng; duy |2. Piéu hanh cong viéc lién quan cua co quan bdo dam
tri hoat dong cua dén cong nghé, may k¥ thuat cua ludén duge van hanh tot,
may thiét bi, h¢ |co quan. chu dao, kip thoi.

thong k¥ thudt (3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua
trong co quan  |h¢ thong cong nghé, may k¥ thuat

cua co quan.
2.2 | Ch¢ do hoi hop D}J:(_)‘c tham du cac cudc hop lién quan | Du hop theo dung
dén cong tac theo phan cong. quy dinh.
Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac | 1. Ké hoach duoc xay dung theo dung
2.3 | nam, quy, thang, tuan ctua ca nhan. ndi dung ké hoach cong tac cua Van
phong.

2. C@ng Viég dugc thuc hién theo dung
tien do ke hoach.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

2. Cac mdi quan hé trong cong viéc
2.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép Quan ly truc tiép/Quan
va kiém duyét ket qua hé phoi hop truc tiep Cac don vi phoi hgp chinh
bai trong don vi
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Chéanh van phong - Lanh dao co quan.
Pho Chanh van - Lanh dao va chuyén vién,
phong nhan vién cung to chirc.

- Céc don vi thudc co quan.

2.2. Bén ngoai

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

Tb chtrc, ca nhén lién quan dén trang thiét| Phoi hop thyc hién viéc bao dudng, sura chira
bi stra chira, van hanh may thiét bi. may thiét bi cua co quan khi dén ky bdo
dudng hoac ¢0 su co.

3. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phoi hop thuc hién cong tac ki thuat.

4.2 | Bugc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho
cbng tac chuyén mon.

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4. Céc yéu cau vé trinh d9, niing lrc ) )
4.1. Yéu cau ve€ trinh dg, kinh nghi¢m va pham chat

Nhém yéu ciu Cic yéu cau cu thé
Trinh do dao tao - T6t nghiép tir trung cap chuyén nganh k¥ thuat trd 1én phu

hop vai vi tri viée lam

Kién thurc bo tro - Kién thtrc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi
trong co quan.
- Kién thirc vé€ an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh - Chuyén mon tot.

tich cong tac) - Tu hoc hoi, sang tao trong céng viéc.

- Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chong, chinh Xac.
- Lam viéc nhom.

- C6 it nhat tir 02 ndm 1am cong viéc lién quan dén véan
hanh, stra chita hé thong may k§y thuat toa nha.

Pham chét c4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh hudng nhay
bén, ¢6 trach nhiém vdi cong viée.
Céc yéu cau khac - Sirc khoe tt.
4.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom nang luc Ning lue cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh.
Nhom nang lyc chung - T6 chirc thuc hién cong viée.
- Quan hé phoi hop.

- St dung cong nghé thong tin.

- Kha nang lam viéc ddc lap.
Nhom nang luc chuyén mon| - Kha ning trién khai nhiém vu.

Rl
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- Kha niang hudng dan thyc hién nghiép vu.
- Kha nang phén tich, tong hop, danh gia.

Nhom nang lyc quan ly

- Quan ly sy thay doi.
- Ra quyét dinh.

L L

5.Cac yéu cu vé trinh dd, ning luwc ]
5.1Ye€u cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau

Ciac yéu cau cu
the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thong trg 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thtrc t6 chure su kién, quan hé doéi ngoai, doi noi.
- Kién thirc v€ bao vé moi truong, v€ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot. ‘
- Ti€p nhan, xir Iy thong tin day dd, nhanh chéng, chinh Xac.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xtr 1y tinh hudng nhay
bén, co trach nhi€ém vdi cong vige.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tot cac
thiét bi trong ho1 truong, phong hop.
- Sure khoe tot.

5.2 Yéu cau v€ nang luc

Nhom nang luc Ning lyc cu thé Ciap
do
- Pao dirc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 1
- Quan hé phdi hop 1
- Str dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém ning lyc chuyén mén| - Kha ning trién khai nhiém vu 1
- Kha niing hudng dan thyc hién nghiép 1
vu
Nhém ning lyc quan 1y | - Quan 1y su thay doi 1
- Ra quyét dinh 1
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Nhan vién bao vé

M& VTVL: SGTVT-PV.02.30

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Giao thong van tai tinh Vinh long; Dia chi: 83, duong 30/4,
Phuong 1, thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viée lién
quan:

Thuc hién cong tac bao vé co quan ddm dam bao an toan
an ninh trat ty va phong chong chdy nd co quan;

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhi€ém vu bao vé tru sd, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, dam

bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac clia co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
T Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Thuc hién nhiém |1. Thuc hlen nhiém vu chdt 1. Kip thoi, chinh X&c.
vu bao vé tru sé cong vao, cong ra co quan. 2. bam bao an ninh, an
cO quan 2. Thyc hién nhiém vy tuan tra co | toan try s¢ co quan theo
dong tru s& co quan; truc bao vé | nhiém vu dugc phan cng.
2.1 khu vuc tru s¢ co quan.
3. Tryc camera giam sat, truc bao
chay tai don vi va théng bao dén
cac chdt khi o su cd.
Ché do hoi hop |Pugc tham dy cac cudc hop lién | Du hop theo ding quy dinh.
2.2 quan dén cong tac theo phan
cong.
Xay dung va thuc 1. Ké hoach duoc xay dung
hién ké hoach  |theo dung ndi dung ké hoach
2.2 |congtacnam, |cOng tac cua Van phong.
quy, thang, tudn |2. Céng viéc dugc thuc hién
cua ca nhan theo dung tién do ké hoach.
2.3 [Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua badi

Pugc quan ly tryc tiép va

Quan ly truc tiép/Quan
hé phoi hgp truc tiep
trong don vi

Ciac don vi phéi hop chinh

van phong

Chanh van phong Pho Chanh

- Lanh dao phu trach
va dong nghiép.
- Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai
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Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Cong an Phuong 1, Cong an TP Vinh Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

Long

Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

DPuoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc

4.1 | vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.2 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau v¢ trinh dg, kinh nghi¢m va pham chat

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Kién thuc b tro

- Nam dugc chu treong, duong 16i cia Pang va phap luat Nha
nudce nodi chung.
- Cé6 kién thure vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan ly thong tin.
- K¥ nang nghe.
- C6 kinh nghi¢m theo y€u cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chét ca
nhéan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
duong 161, chu trwong, chinh sach cua Pang, phap lut cia
Nha nuéc, quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giit nguyén tic; can
than, kién nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu ddng, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chéc cic vin ban phép luat lién quan dén cong tac
chuy&n mon.

5.2. Yé€u cau vé nang lyc

Nhom nang luc

@)
&>
=
oy
IS

Ning lwc cu thé

Nhom nang luc chung

|

- Pao durc va ban linh

- T6 chitrc thuc hién cong viée

- Giao tiép Ung xu

- Quan hé phoi hop

- St dung ngoai ngt

Nhoém nang luc chuyén mon|

- Kha nang lam viéc doc lap

- Khé nang trién khai nhiém vu

- Kha nang huong dan thuc hién nghi¢p vu

I I I I

- Quan 1y sy thay doi
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Nhém ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phac

I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma VTVL: SGTVT-PV. 03.31

Tén VTVL: Nhan vién lai xe Naay bt diu thure hién:

Dia} diém lam viéc: S& GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
pho6 Vinh Long, tinh Vinh Long; Thanh tra S GTVT; d(ia chi: 01 Luu Van Liét, Phuong
2, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién Quy ché 1am viéc So, Van phong So
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhiém vu 141 xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh xac,
an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Madng cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 | Thuc hién | 1. Pua don cong chuc khi c6 yéu | 1. Kip thoi, chinh xéc.
nhiém vy lai xe | cau, lay chit ky xac nhéan, tong hop | 2. Pam bao an toan giao
s6 km hoat dong cua xe khi két thuc | théng.
dot cong tac.
2. Béo cdo hang thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe.
3. Pé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.
2.2 | Kiém tra an toan | Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém | 1. An toan khi lai xe.
xe va vé sinh xe | tra cac thong s6 ky thudt cua xe, dé | 2. Sach s&, gon gang.
xuét stra chira, bao hanh, mua sdm cong | 3. Pam bao st dung cé
cu lao dong (néu co). hi€u qua xe cong vu.
2.2 | Truc nha xe 1. Truc bao vé€ tai nha xe theo ca truc | 1. Pam bao tai san ¢
hodc theo gio hanh chinh. nha xe.
2. Truc dién thoai, lién hé lanh dao | 2. BPam bao dua don cac
quan 1y dé bd tri xe dwa don cac doan | doan cong tac kip thoi.
cong tac (néu co).
3. Béo céo kip thoi 1anh dao phong
khi c6 sy cb va bién phap xu 1y su
cb.
2.6 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao phong, lanh dao Van phong giao.

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

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan hé phoi hop Céac ca nhan, don vi phdi hop
duyét ket qua boi truce ti€ép trong don chinh
vi
Chanh van phong; Phé chanh van | ., o , | Céc co quan, t6 chtc, don vi
\ . Céc cong chuc A o
phong phu trach. trong So thuoc So
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Péi twong quan hé 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 stra chira, bao dudng xe 6

to

Thuyc hién céc giao dich stra chita, bdo dudng xe.

Cong ty xing dau

Thuc hién céc giao dich cung cap xang dau xe 6 t0.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong

an

Thuyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi
dugc giao nhiém vuy.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop cac hoat dong dua don can b, cong churc
cua co quan, phuc vu hoi nghi, hdi thdo, cac cudc
hop c¢ lién quan.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau cong
tac.

Kién thuc b tro

- Nam dugc chi truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nudc
noi chung.

- C6 kién thirc vé& Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém
xe, cac khoan phi, 1& phi, thué c6 lién quan.

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.

Ky nang - K¥ ndng nghé.

Kinh nghi¢m ‘ ’

(thanh tich cdng | - Co6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hoac 2 nam.
tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh duong 161,
chu trwong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nude, quy ché,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giltt nguyén tdc; can than,
kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cAu vé nhiém vy, cong vu
trong moi tinh huéng.

Céc yéu cau khéc

- Nam chéc cac van ban phép luat lién quan dén cong tic chuyén
mon.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 1
Nhom nang luc chung - Té Chl?f thuc hi§n cong viee 1
- Giao tiép ung xu 1
- Quan h¢ phdi hop 1
Nhom nang luc chuyén mén - Kha nang lam viéc doc lap 1
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- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

e i
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién thi quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan:

huéng dan lién quan khac.

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, gidy to co6 gia cua don vi
thudc pham vi quan ly; cac van ban phap luat va van ban

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phdi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé quan ly
kho, qui don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to
c6 gia; dam bdo an toan cac quy dugc giao quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip
thoi, chinh xac, dung quy dinh; chil tri, t6 chtrc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, miang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

trién khai thuc
hién cac van
ban.

hién cac van ban quy pham phép luit,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
den kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia thude pham vi quan ly.

2.1 | Thamgiaxdy | Phoi hop tham gia nghién ctu, xdy | Cac chién lugc, quy
dung chién dung chién luoc, quy hoach, ké hoach, | hoach, ké hoach, chinh
lugce, quy chinh sach, chuong trinh, dé 4an, du an; | sach, chuong trinh, du
hoach, ké quy dinh c6 lién quan dén quan Iy quy | an, dé an duoc cap co
hoach, chinh | don vi; quy trinh nghiép vu lién quan tham quyén thong qua.
sach, chuong | dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
trinh, dé an, du | to ¢o gia thudc pham vi quan ly
an.
2.2 | Hudéng dan va | 1. Tham gia hudng dan trién khai thuc | 1. Van ban, tai liéu dugc

ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau clia cap trén.

2. To chiic, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
vé quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan den kiém soat tién mat, tai
san quy, glay to co gia.

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghi¢ém v€ cong tac hoach dinh va

3. Pugc co quan, tO
chac 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan




142

thue thi chinh sach vé quan Iy quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soét tién mat, tai san quy, giay to
co gia.

thanh.

2.3 | Kiém tra, so | Tham gia td chuc so két, tong két, | 1. Vin ban bdo cdo két
két, tong két kiém tra, phan tich, danh gid va béo | qua kiém tra duoc thuc
viéc thyc hién | cdo viéc thyc hién cac quy dinh cua | hién dung thoi han quy
cac van ban. phap luat; chién lugc, quy hoach, ké | dinh.

hoach, chinh sach, chuong trinh, du | 2. N6i dung bao céo,
an, dé an cua nganh, linh vuc vé quan | danh gia co dé xuét kip
Iy quy don vi; quy trinh nghiép vu lién | thoi, ding ké hoach,
quan dén kiém soéat tién mit, tai san | duoc cap c6 thim quyén
quy, gidy to cb gia. phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia gép y cac quy dinh ctia phap | Noi dung tham gia thim
dinh cic van | luat co lién quan; chién luge, quy | dinh, gop ¥ dugc hoan
ban. hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | thanh theo dung ké

trinh, du 4n, dé 4an lién quan dén | hoach, chat luong do
nganh, linh vuc quan 1y quy don vi; | nguoi chu tri giao.

quy trinh nghiép vu lién quan dén

kiém soat tién mat, tai san quy, glay to

co gia.

2.5 | Thyc hién cac | Chu tri hodc tham gia to chirc trién = Pam bao quy trinh cong
hoat dong | khai thuc hién cac hoat dong chuyén | tic va theo dung ké
chuyén mon, | mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc  hoach vé tién do, chét
nghiép vu. phan cong, cu thé: lugng va hi€u qua cong

- Thuc hién thu, chi tién mat, giéy to | viéc.
co gia, tai san quy khac trong pham vi

dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai

tién mat, tai san quy, gidy to co gia tai

noi giao dich.

- Quan ly, ghi chep cép nhét sO quy va
cac sO sach khac day du, ro rang,
chinh xac.

- Chip hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.

- Lam cac bao cdo thong ké cé lién
quan khi dugc phan cong.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi cac | duoc giao thong sudt,

nhiém vy lién quan dén linh vyc | tao duoc mbi quan hé
nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dlng
tién do ké hoach.
2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham dy déy du, chuan
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nhiém vu | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop. | don vi theo phan cong. biéu theo yéu ciu.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hi¢n ké
thang, tuan ciia ca nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi€ém vy
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puwoc quan Iy truc tiép va Quan hé phoi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Thanh tra S&; cac phong
chuyén moén thudec S¢& va
trung tam truc thudc S&

Céac cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén linh vuc quan 1y kho, quy- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to cohién cong viéc chuyén mon.

gia thudc pham vi quén 1y cua don vi. - LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
Chu dong dé xuat giai quyét cong viée dung quy dinh cua phap ludt va ciia So. Chiu
4.1 | trach nhiém c4 nhan trudc phap luat, trude Lanh dao So, Vin phongvé ndi dung dé
Xudt giai quyét cong vi¢c va trong khi thi hanh nhi¢m vy, cong vu.
Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat lugng, tuan thu quy
trinh xur Iy cong viéc; duoc gitr y kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu
trinh hodc T¢ trinh) de cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh. Trudng hop cong
4.2
chtrc dé xuat giai quyét cong viéc khong théng nhat véi y kién chi dao cua cap trén
(duoc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viée) thi thuc hién theo quy dinh vé
nghia vu cta cén bg, cong chirc, vién chirc trong thi hanh cong vu.
43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu
| dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.
45 Puogc tham gia cidc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
" | truong.
5. Cac yéu cdu vé trinh dd, ning e
5.1. Yéu céu veé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong téc.
Kién thirc bd tro - C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
- C6 ky ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
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duong

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- Co6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chét c4 nhan

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

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

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh cic chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi vé6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chitc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctua don vi.

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

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thugc linh vye chuyén mén dam nhiém.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
» Dao dirc va ban linh 2-3
e T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
Nhom ning lue chung o Sqan t.h,éo va ban hanh van ban 2-3
' * Giao ti€p ung xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
S dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
Nhém ning luc chuyén mon |+ Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 2-3
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
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« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhém ning lyc quanly | Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y nguon lyc 1-2
e Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thyc hién:
bia diém lam viéc: S6 GTVT tinh Vinh Long; Dia chi 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
phd Vinh Long, tinh Vinh Long
Quy trinh cong viéc lién | Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
quan: va thyc thi chinh sach vé phap ché.
1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé phap ché; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo
mang cong vi¢c dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tén vj tri viéc 1am: Chuyén vién vé phap ché

lugc, quy hoach,

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

chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé
an cua nganh, linh vuc phap ché
hodac cua tinh.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung chién Tham gia nghién ctu, xdy dung Cac quy dinh, vin ban

phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2 | Huong dan va
trien khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vuc phap ché hodc cua
tinh.

2. TH chuc, hudng dan, theo dai
viéc thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quéan 1y vé nganh, linh vuc
phap ché hoic cua tinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc phap ché hodc cua tinh.

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

2. Truyén dat duoc cac
noéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chire, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chire
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phén tich, danh gia va bao
cdao vi¢éc thuc hién cac quy dinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé
an cua nganh, linh vuc phap ché
hodac cua tinh.

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

2. NOi dung bdo cao,
danh gia c6 dé& xuit kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip co thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh céac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc phap ché hoic cua tinh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép y duogc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhi€ém
vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
lugng va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

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

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. No6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan ctia c4 nhan.

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

2.9

Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phoi hgp truc
tieép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Thanh tra S&; cac phong
chuyén moén thude So& va
trung tam truc thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cé quan hé chinh \

Bin chat quan hé
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Céac co quan, td chtrc, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc phap
ché thudc pham vi quan 1y cia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy théng tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phap ludt va ciia So. Chiu
4.1 | trich nhiém c4 nhan trude phap luat, trude Lanh dao So, Van phongve ndi dung dé
xut giai quyet cong vige va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.
Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy
trinh xur Iy cong viéc; duoc gitr y kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) de cap co thim quyén xem xét, quyét dinh. Trudng hop cong
4.2
chtrc dé xuat giai quyét cong viéc khong thong nhat véi y kién chi dao cua cap trén
(duoc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viée) thi thuc hién theo quy dinh vé
nghia vu cta can bg, cong chirc, vién chirc trong thi hanh cong vu.

43 Puoc cung cap cc thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu

" | dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc ctia thong tin phyc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.
45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
" | trudng.
5- Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1- Yéu céu vé trinh dd
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat.

Kién thtrc b6 trg C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan Iy nha nudc dbi
v6i1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Co ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc twong duong

Kinh nghiém Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctua Chinh phu vé ngach

(thanh tich cbng | chuyén vién.

tac)

Pham chat canhan | - Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia DPang, phdp luat cua nha nudc, quy dinh cta
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voil tap thé, phéi hop
cong tac tot.
- Trung thuc, thfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.
- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
Céc yéu cau khac - Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham

dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chic thyc hién hi¢u qua cac cha
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trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut cua Nha nudc &
linh vue cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctiia don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t6 chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thugc linh vye chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky niang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap do
* Pao dirc va ban linh 2-3
e T6 chuc thuc hién cong vi¢c 2-3
Nhom nang Iye chung . Sgan t‘h’éo va ban hanh van ban 2-3
i * Giao ti€p ung X 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
S dung cong nghé thong tin 1-2
* Khéa nang tham muu xay dung cdc van ban 2-3
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
. - A ~_ |* Khad nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén mon — 7 - —
» Kha ndng tham dinh, gbp y cdc van ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu
e Tu duy chién lugc 1-2
e Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quanly | Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y nguon lyc 1-2
e Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan tri cong sé

Ma VTVL:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia} diém lam viéc: S& GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Cac Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc vé quan tri cong so

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong
viéc theo dung trinh tu, thu tuc, tién d6, bao dam chat luong va ding quy dinh, quy
ché lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trix hd so theo quy dinh thudc linh vuc
cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap ludt, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& an, du
an.

- Tham gia thyc hién bao dam diéu
kién lam viéc cua co quan, don vi va
cua can b, cong chirc, vién chuc,
nguoi lao dong ctia co quan.

- Tham gia thuc hién cong tac bao dam
vé sinh moi trudong, phong lam viéc;
phong chdng méi, duy tri canh quan
san vuon cua co quan, tru s& lam viéc.
- Tham gia thyc hién cong tdc phong
chéng chay nd, ddm bao an ninh, an
toan tru so.

- Tham gia thuc hién cong tdc mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cu, dung cuy, vat tu, van phong,
vin phong pham...

- Tham gia thyc hién bao ddm thdong
tin lién lac, vién thong, truyén hinh.
Tham gia theo ddi, quan Iy v& mat sir
dung, stra chira, bao tri, bao dudng, tai
san ¢ dinh, trang thiét bi lam viéc,
cong cu, dung cu phuc vu cong tac
chuyén mon.

- Tham gia theo di, kiém tra, giam
sat, thuc hién vi¢c bao tri, bao dudng,
thay thé cac hé théng k§y thuat cua cac

toa nha tru sé co quan.

Cac cong viéc duog
thuc hién theo dung cac
quy dinh cua phéap luat,
khong dé xay ra sai sot.
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2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo dbi, nam tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xir ly nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong.

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2.3

Kiém tra, so
két, tong ket
viéc thuc hién

Phéi hop td churc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cao viéc thuc hién linh vuc dugc phan

Van ban bao cao két qua
ki€ém tra dugc thuc hién
duing thoi han quy dinh.

cac van ban. cong theo doi
Tham gia thim  [Tham gia gép ¥ cic Chuong trinh [Noi dung tham gia gop ¥
2.4 dinh cac van cong tac, Chuong trinh lam viéc ctuia [dugc hoan thanh theo
ban. Lanh dao khi dugc phan cong dung ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.
Thuc hién cac  [Tham gia to chtc trién khai thuc hién [Pam bao quy trinh cong
2.5 hoat dong cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu tac va theo dung ké hoach
chuyén mon,  theo nhiém vu dugc phan cong. veé tién d0, chat lugng va
nghiép vu. hi€u qua cong viéc.
1 Cong viéc, nhiém vu
Phéi hop véi cac don vi lién quan |dugc giao thong subt, tao
2.6| Phbi hop thuc  tham muu hoach dinh va thuc thi |dugc mbi quan h¢ cong
hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh ftdic phat trién hiéu qud
vuc nhiém vu dugc phan cong. cao.
2No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
2.7 Thuc hién nhi€ém |linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai bi tai li€u va y kién phat

vu chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

bicu theo yéu cau.

Xay dyng va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc l}ién ké
hoach theo dung ké hoach

2.8|thang, tuan ciia ca nhan. cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugg
giao.

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

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truwc tiép va
kiem duyét két qua baéi

hop truc tiép trong don vi

Quan ly trye tiép/Quan hé phoi

Cic don vi phoi
hgp chinh

Lanh dao Van phong S¢&

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi

Céc phong, ban,
don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
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Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
hoat dong lién quan dén nganh, linh - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
vuc quan tri cong sé thudc pham vi - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

quan 1y cta don vi.

hi¢n cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong Ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

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

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan
1y, ké toan, quan tri kinh doanh; Cong nghé thong tin, khoa hoc
may tinh.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta
cip c6 thim quyén quy dinh.

Kién thuc bo tro

« Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

» C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu ciu cua vj tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chit ca

nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

«C6 kha niang tham muu, xay dyung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning d& xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

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

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctlru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

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

5.2. Céac nang luc

Nhém nang luc Tén niang Cap
luc do
« Bao duc va ban linh 3-5
« T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
i .  Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tmg xtr 2-3
» Quan hé phoi hop 2-3

St dung ngoai ngir 2
« Str dung cong nghé thong tin 2-3
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
5 » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vian 2-3

Nhom nang lyc chuyén mén| .
« Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban 2-3
 Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu

* Tu duy chién lugc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang luyc quanly [ &5 quyét dinh 1.2
« Quan 1y nguon luc 1-2
» Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé luu trir

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& GTVT tinh Vinh Long; Dia chi 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh phé
Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé luu trir.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trit ciia co quan, to chiic hodc tryc ti€p thuc hién cac nhi¢m vy
luu trir 6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong..
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung
chuong trinh, ké
hoach, van ban
quan 1y vé cong
tac luu trit.

Tham gia nghién ciru, dé xuat xay
dung va t6 chtic thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach, vin ban
quan 1y vé cong tac luu trir theo
tham quyén duoc giao.

Chuong trinh, ké hoach,
van ban quan 1y vé cong
tac luu trit duoc cdp co
tham quyén thong qua.

2.2

T chure thuc
hién cac nghiép
vu cong tac luu

Thu thdp ho so, tai liéu vao Luu trit
co quan. Thu dung danh muc hé so

Thu thap hd so, tai liu
vao Luu trlr co quan. Thu
ding danh muc ho so

Quan ly tai liéu luu trir dién t,
hudng dan 1ap ho so, tai li¢u dién tu.

T6 chuc quan ly, bdo quan
ho so viéc

Phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri
tai liéu; thuc hién cac thu tuc tiéu
huy tai li€u hét gia tri

Chinh 1y, sip xép ho so tai
liéu theo quy dinh

Tb chirc str dung tai liéu luu trir.

Phuc vu viéc khai thac tai

tri. liéu dang bao quan
Giao nop ho so, tai lidu thude dién | Giao ndop dang, du thanh
nop luu vao Luu trir lich st phan tai liéu va thoi gian
ban giao.
Thuc hién ché do bao céo, bao céo Dung sb litu va dang thoi
théng ké co s¢ vé cong tac luu trir | gian yéu cau.
va tai liéu luu trir.
2.3 Boi dudng, Tham gia cac hoat dong ddo tao, boi | Truyén dat dugc cac ndi
huéng dan dudng vé chuyén mén nghiép vu | dung vé nghiép vu luu trir
chuyén mon, | cong tac luu trir. theo phan cong dé cac ca
nghiép vu. nhan hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.
2.4 | Phoi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi, ca nhan | 1. Cong viéc, nhiém vu
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hién lién quan thuc thi hoat dong nghi€p | dugc giao thong sudt, tao
vu luu trir lién quan dén nhiém vy | dugc moi quan hé cong tac
dugc phan cong. phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phoi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ke

hoach.
2.5 Thuc hién Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan bi
nhiém vu linh vuc chuyén mon & trong va | tai liéu va y kién phat biéu
chung, hoi hop. | ngoai don vi theo phén cong. theo yéu cau.
2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cta ca nhan hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va Quan hé phdi hop truc
kiem duyét két qua bai tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Chanh Van phong S&; Pho | Cac cong chic chuyén
Chanh Van phongphu trach mon khéc trong don vi.

Thanh tra S&; cac phong
chuyén moén thudc Sé;
Trung tram tryc thudc So

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nghi¢p vu luu trir thude
pham vi nhiém vu ctia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phap ludt va ctia So. Chiu
trach nhiém ca nhan trudc phap luat, truéc Lanh dao S&, Van phongvé ndi dung dé
xuat gidi quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc diing thoi han dugc giao, bao dam chat lugng, tuan thii quy trinh
xtt Iy cong viée; duogc gitt ¥ kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu trinh hoic
To trinh) dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong chirc dé xuat
giai quyét cong viéc khong théng nhat voi ¥ kién chi dao ctia cap trén (dugc thé hién
va luu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu cta can
bd, cong chirc, vién chure trong thi hanh cong vu.

4.3

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

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi¢m vy dugc giao.

4.5

Dugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh luu trir. Truong hop t6t nghiép
dai hoc tr¢ 1én nganh khac phai ¢6 chimg chi b01 dudng nghiép vu
luu trir do co s dao tao co thaAm quyén cdp hoic co bang tot
nghiép cao dang, trung cip nganh luu trit.

Kién thirc bo tro

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va twong duong

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

C6 thoi gian giit ngach Luu trit vién trung cip va tuong duong tir
da 03 nim tré 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Truong
hop c6 thoi gian gilt ngach cong chirc tuong duong voi ngach Luu
trit vién trung cip thi thoi gian hién git ngach Luu trit vién trung
cap t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop
ho so dang ky du thi hodc xét nang ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua
CO quan.

- Tinh thﬁ,n trach nhi€ém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chil truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vy duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly céc tinh huéng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, tO chure, trién khai nghién curu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan chuyén mén,
nghiép vu.
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- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
» Dao duc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung —
* Giao ti€p ung xur 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban 2-3
« Kha niang hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
, < ~ ~_ |*Khadnang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
Nhom nang luc chuyén mon _
» Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban 2-3
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, -3
nghiép vu
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y ngudn luc 1-2

e Phat trién doi ngil 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Nhén vién phuc vu

M& VTVL:
Ngay bét dau thyc hién:

Dia} diém lam viéc: S& GTVT tinh Vinh Long; Dia chi: 83, duong 30/4, Phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién Theo quy ché lam viéc cua co quan

quan:

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong dbi noi, d6i ngoai cua Lanh dao co
quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT i Tieu chi danh gia
Nhiém vy, mang Cong viéc cu theé hoan thanh céng viée
cong viéc
1. B4 tri, sap xép ban ghé, phong 1.bam bao thuc
hop, hoi truong co quan. hién tot, chu dao,
2. Chuén bi nude uéng phuc vu hoi kip thoi, trang
nghi theo yéu cau cua 1anh dao, don trong.
dep, v€ sinh phong hop, hdi truong. | 2. Can than, 4an
Thuc hién cong | 3. Quét don vé sinh san, hanh lang, can, sach sé.
2.1 | tac phuc vu cac phong, khu vé sinh co quan, thu
gom rac, chat thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh ctia Cong ty
v€ sinh moi truong
4. Kiém tra, tit céc thiét bi sir dung
sau gio lam viéc tai khu vuc dugc
phan cong.
2.2 | Ché d6 hoi hop |Puoc tham du cac cudc hop lién Du hop theo dung
quan dén cong tac theo phan cong. quy dinh.
1. K& hoach dugc xay dung theo
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac | dung ndi dung ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan ctia c4 nhan. cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hi¢n theo
dung tién do ké hoach.
2.4 |Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1 Bén trong
Dugc quan ly truc tiép va  |Quan ly truc tiép/Quan
Kiém duyét két qua béi hé phéi hop truc tiép Cic don vi phoi hop chinh
trong don vi
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Chénh van phong Pho
Chanh van phong

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién,
nhan vién cung to chirc.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2 Bén ngoai

Céc don vi ¢0 lién quan

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
C4 nhan, t6 chtic ngoai co quan dén - Phoi hop thuc hién viéc dén tiép va
tham, lam vi¢c voi co quan theo ké hudng dan khéach dén lam viéc tai co
hoach hodc theo yéu cau cua Lanh quan.
dao. - Thyc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao

thuc hién cac nhiém vu do1 ngoai (chuc
mung, tham, viéng, ...).
- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phoi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho
cdng tac chuyén mon.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cic cudc hop lién quan.

5.Cac yéu c?ug vé trinh dd, ning e i ’
5.1Y¢€u cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau

Céac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thuc bo tro

- Kién thirc t6 chure su kién, quan hé doéi ngoai, doi noi.
- Kién thirc v€ bao vé mai truong, v€ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xtr ly thong tin day du, nhanh chong, chinh X4c.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bt va xu 1y tinh huéng nhay
bén, c6 trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, str dung va van hanh t6t cac
thiét bi trong hdi trudong, phong hop.
- Strc khde tot.

5.2 Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do

- Pao dtrc va ban linh 1

Nhom nang lyc chung - T6 chirc thuc hién cong viée 1
- Giao tiép tng xtr 1

- Quan hé phdi hop 1

- Str dung ngoai ngir 1

Nhom nang lyc chuyén | - Kha nang lam viéc doc 1ap 1
mon - Kha nang trién khai nhiém vu 1
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- Kha niang hudng dan thyc hién nghiép vu 1
Nhom nang luc quan ly | - Quan ly su thay doi 1
- Ra quyét dinh 1




