Phu luc I
DANH MUC VI TRI VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG
NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM TRONG CAC TO CHUC
THUQC BAN QUAN LY CAC KHU CONG NGHIEP VINH LONG
(Kém theo Quyét dinh sé 566/0D-UBND ngay 25/3/2024 ciia Chi tich Uy ban nhédn
dan tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM
1. Tong s6 vi tri viéc 1am (viét tit 1a VTVL): 19 vi tri; trong d6:

, - Nhém VTVL cong chirc 1anh dao, quan 1y: 06 vi tri (tr ma BQL-LD.01.01
dén ma BQL-LD.06.06);

- Nhém VTVL cong chic nghiép vu chuyén nganh: 01 vi tri (md BQL-
CN.01.07;

- Nhom VTVL cong chirc nghiép vu chuyén mon dung chung: 09 vi tri (tr ma
BQL-CM.01.08 dén ma BQL-CM.09.16);

- Nhom VTVL hé trg, phuc vu: 01 vi tri (tr md BQL-PV.01.17);
- Nhém VTVL cong chirc kiém nhi¢m: 02 vi tri.

2. Sip xép thir ty ma VTVL:

MA VTVL duoc sap xép theo th tu nhu sau:

MaVTVL Tén VTVL Trang
. VT'VL cong chirc lanh dao, quan ly (06 vi tri)
BQL - Lb.01.01 Trudng ban Ban Quan ly 3
BQL - LD.02.02 Phé Truong ban Ban Quan 1y 8
BQL - Lb.03.03 Chanh Van phong 13
BQL - LD.04.04 Trudng phong 21
BQL - LD.05.05 Pho6 Chéanh Van phong 27
BQL - LD.06.06 Pho truong phong 31

II. VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén nganh (01 vi tri)

BQL - CN.01.07 | Chuyén vién vé quan ly dau tu 35

II1. VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén mon dung chung (09 vi tri)

BQL - CM.01.08 | Chuyén vién vé lao dong, tién luong 41
BQL - CM.02.09 Chuyén vién vé viéc lam 45
BQL - CM.03.10 Chuyén vién Quan ly Quy hoach Xay dung 48

BQL - CM.04.11 | Chuyén vién vé méi trudng 53




MaVTVL Tén VTVL Trang

BQL - CM.05.12 | Chuyén vién vé téng hop 59
BQL - CM.06.13 Chuyén vién vé hanh chinh - van phong 64
BQL - CM.07.14 Van thu vién 69
BQL - CM.08.15 | K& toan vién 74
BQL - CM.09.16 Chuyén vién vé quan 1y an toan thong tin mang 80

IV. VIVL hop ddng lao dong hd trg, phuc vu (01 vi tri)
BQL-PV.01.17 Nhan vién lai xe 85

V. VTVL cong chirc kiém nhiém (02 vi tri)

Chuyén vién vé luu trix 88
Chuyén vién thu quy 93
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II. BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi
VIEC LAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

I’Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: BQL-LD.01.01
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Ban quan 1y cac khu cong nghiép Vinh Long (s6 85, dudong Trung
Nit Vuong, phuong 1, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chic nang, nhiém vu, quyén han cua Ban, Quy
ché 1am viéc cua Uy ban nhan dén tinh, cta Ban Quan ly. Nghi dinh sO 35/2022/ND-
CP ngay 28/5/2022 cua Chinh phu quy dinh vé quan 1y khu cong nghiép va khu kinh
te.

Tén VTVL: Truwéng ban Ban Quan ly

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong ban Ban quan ly Khu cong nghiép (sau day goi chung la Truong ban
Ban quan ly) 1a nguoi dung dau Ban quan ly thuoc Uy ban nhan dan cap tinh; lanh
dao, quan 1y va to chuc thuc hién chirc ning quan Iy nha nudce vé nganh, linh vyc trén
dia ban tinh va thuc hién cac nhiém vu khac duoc cap co tham quyén giao; chiu trach
nhiém tryc tiép trude Uy ban nhan dan cap tinh, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh,
d6ng thoi chiu trach nhiém quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc va trude phap luat vé
chtrc trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh

ban nhan dén cap
tinh trong viéc
thyc hién cac cong
viéc thudc chirc
nang, nhiém vy
theo quy dinh cua
phap luat

hoach, ké hoach dai han, 05 nim va
hang nam; chuong trinh, bién phap to
chuc thuc hién cac nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nuéc vé nganh, linh
vuc thudc pham vi quan 1y nha nude
dugc giao.

2. Du thdo van ban quy dinh cu thé
chic nang, nhiém vy, quyén han va
co cau to chirc cia Ban Quan 1y.

TT | Nhiém vu, Mang Cong viéc cu thé gia hoan thanh
cong viéc cong viéc
2.1 [Tham muu cho Uy |1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy[Van ban duoc

Uy ban nhan
dan tinh thong
qua, ban hanh

2.2

Tham muu, trinh
Chua tich Uy ban
nhan dan cép tinh
trong viéc thuc
hién cac cong viéc

1. Dy thao quyét dinh thanh lap, sap
nhap, chia tach, giai thé cac to chuc,
don vi cia Ban Quan ly theo quy
dinh cua phép luat.

Van ban duoc
Chu tich Uy ban
nhian dan cép
tinh ban hanh
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thudc chuc nang,
nhiém vu theo quy

2. Dy théo quyét dinh, chi thi ca biét
thudc tham quyén ban hanh ctia Chu

dinh ctia phap luat |tich Uy ban nhan dan cép tinh.
2.3 |T6 churc thuc hién|1. T6 chic thuc hién cac van|Nhiém vu duoc
cac nhiém [ban quy pham phap luat, quy hoach, |thuc hién theo

vu theo chuc nang,
nhiém vu duoc
phan  cong theo
quy dinh cua phap
luat

ké hoach sau khidugc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, huéng dan,
phé bién, gido duc, theo ddi thi hanh
phap luat vé cac linh vuc thudc
pham vi quan ly nha nude dugc giao.

2. T6 chic thyc hién va chiu trach
nhiém vé ding ky, cdp gidy phép,
thuoc pham vi trich nhiém quan ly
theo quydinh cua phap luat
va theo phan cong hodc uy quyén cia
Uy ban nhan dén cap tinh.

3. Giup Uy ban nhan dan cép tinh
quan 1y nha nuéc ddi voi cac doanh
nghiép trong khu cong nghiép thudc
cac linh vuc quan theo quy dinh cua
phap lut.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién
co ché tu chua, tu chiu trach nhiém
cua co quan theo quy dinh cua phap
luat.

5. Thyc hién hop tic qudc t& vé
nganh, linh vuc quan ly va theo phéan
cong hodc ty quyén cua Uy ban nhan
dan cép tinh.

6. To chirc nghién ciru, tng dung tién
bd khoa hoc - ky thuat va cong nghé;
xdy dyung hé thong thong tin, luu trit
phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va
chuyén moén nghiép vu.

7.Kiémtra, theonganh, linh wvuc
dugc phan cong phu trach ddi véi to
chic, ca nhantrong viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cta phap luat; giai quyét
khiéu nai, t6 cao, phong,
chéng tham nhiing theo quy dinh cia
phap luat va theo sy phan cong hoac
iy quyén ctia Uy ban nhan dan cip

dung ké hoach,
ding quy dinh
cua bBang va cua
phap luat




tinh.

2.4 |Chi dao, t6 chitc [ 1. Quan Iy t6 chirc b may, bién ché
thue hién cong tac |cong chic, co cdu ngach cong chiic,
noi bd Ban Quan | vi tri viéc lam; thuc hién ché d6 tién
ly lwong va chinh sach, ché d6 dai ngo,
dao tao, boi dudng, khen thuong, ky
luat ddi voi cong chicva lao dong
thuoc pham vi quan ly theo quy dinh
cua phap luat vatheo sy phan cong
hodc uy quyén ctia 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 hoac uy
quyén cua Uy ban nhan dan cép tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao
cdo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao véi
Uy ban nhan dan cip tinh, cic B9,
co quan ngang BJ.

2.5 |Thyc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan
dan cip tinh giao va theo quy dinh ciia phap luat.

2.6 [Pam nhiém cong viéc cua lvi tri viéc [am|Pap tUng duoc cac yéu
nghiép vu twong Ung ngach cong|ciutrongBan mé ta vi tri
chtrc cao nhat trong t6 chirc viéc lam

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

Pwogc quan Iy truce tiép va Quin Iy truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhén dan tinh Cong chue, nguoi lao dong ciia  |[Cac Ban Quan ly, S&
Ban Quan ly ban, nganh, dia phuong
- Chu tich Uy ban nhéan déan lién quan
tinh

3.2 - Bén ngoai

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

Uy ban nhan dén tinh va cc dia phuong
thudc tinh

Cac B quan ly nganh, linh vuc

4. Pham Vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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




2 Duoc tham dyu cac cude hop cua Uy ban nhan dan tinh li€én quan dén chirc
nang, nhi¢m vy dugc giao.

3 Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin

huc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Duoc uy quyén cho mot Phé trudng ban ky thay cic vin ban thude tham quyén
va diéu hanh hoat déng cua Ban khi di cong tac.

I Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

1 Duoc quyét dinh phan cong cong tc, giao nhiém vu cho cac Phé truong ban.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Co trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu phu hgop vdi nganh, luc
vuc céng tac.

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan
chinh tri hodc ¢6 gidy xac nhén tuong duong trinh d6 cao cap
Iy ludn chinh trj cia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo trg

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach|
chuyén vién chinh va tuong duong trd 1én.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip vu va tuong
duong hodc chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip Ban
Quan ly va twong duong hodc chimg chi bdi dudng lanh dao,
quan 1y cap huyén va twong duong (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc st dung
duoc tiéng dan toc thleu s6 d6i v4i truong hop lam viée &
ving dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- D3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac
chirc vu: Phé Trudng Ban Ban Quan 1y va twong duong thudc
Uy ban nhan dan tinh, Phé vu truéng va twong duong thudc
B0, Pho cuc trudng va twong dwong thudc Téng cuc, Chu
tich, Pho Chu tich Hoi déng nhan dan, ij ban nhan dan cép
huyén va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy)
dinh cua phép luat.

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

- Trung thuc, ki€én dinh nhung biét 12“'1ng nghe.

- Diém tinh, can than.




- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bg.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cual
Ban Quan 1y.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Ban Quan 1y trong hé
thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, Iuu triy
sO liéu ho so theo hé thong d€ phuc vu cho nhi€ém vu cong tac

cua Ban Quan ly trudc mat cling nhu lau dai.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé Cap do

- Pao dic va ban Iinh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc [3-4
- Soan thao va ban hanh van

Nhém nang luc chuyén
mon

, 9 ban 3-4
Nhom nang luc chung [ Giao tidp tmg X W
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin[Phu hop theo yéu ciu cua co
- Su dung ngoai ngir quan noi cong chirc cong tac
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin

Theo yéu cau ning luc cua

ban NI A
vi tri viéc lam nghiép vu

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban am nhigm
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom ning luc quanly | Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon lyuc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: BQL-LD.02.02

Tén VTVL: Phé Trwéng ban Ban quanly [Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Ban quan 1y cac khu cong nghiép Vinh Long (s6 85, dudong Trung
Nit Vuong, phuong 1, thinh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viée lién quan: Theo chirc ning, nhiém vu, quyén han cua Ban, Quy
ché 1am viéc cia Uy ban nhan dén tinh, cia Ban Quén 1y. Nghi dinh sé 35/2022/ND-
CP ngay 28/5/2022 cua Chinh phu quy dinh vé quan 1y khu cong nghiép va khu kinh
te.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Pho Trudng ban Ban quan 1y Khu cong nghiép Vinh Long (sau diy goi chung
1 Phé truéng ban quan 1y) 1a cap pho cua Truong ban, gitp Truong ban quan 1y, t6
chire thuc hién mét hodc mét sd linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vy cua Ban
quan 1y; chiu trach nhiém trudc Trudng ban va trudc phap luat vé nhiém vu duge phan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu, Mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

1. Dy thao quyét dinh, chi thi; quy]
hoach, ké hoach dai han, 05 nim va
hang nam; chuong trinh, bién phap
t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nuéc vé[Vin ban dugc Uy ban
nganh, linh vuc thudéc pham vijnhan dan tinh thong qua,
quan ly nha nudc dugc giao. ban hanh

Giup Trudng ban
tham muu cho Uy
ban nhan déan cap
tinh trong viéc thuc
hién cac cong viée
thudc churc nang,
nhi¢m vu theo quy
dinh cta phép luat

2.1

2. Dy thao vin ban quy dinh cu thé
chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co céu to chire cua Ban.

Gitp Truéng ban  [1. Du thao quyét dinh thanh lap,
tham muu, trinh  [sdp nhap, chia tach, giai thé cac to
Chu tich Uy ban  [chirc, don vi cuia Ban theo quy dinh
nhan dan tinh trong |cia phap luat. Van ban dugc Chu tich
2.2 [viéc thuc hién cac Uy ban nhan dan tinh
cong viéc thudc 2. Du thao quyét dinh, chi thi céalpan hanh

chirc ning, nhiém [piét thuéc thdm quyén ban hanh
vu theo quy dinh  [ctia Chui tich Uy ban nhan dan cap
cua phap luat tinh.

2.3 |Giip Truong ban|l. T6 chac thuc hién cic van[Nhiém vu duoc thuc




t6 chirc thuc hién
cac nhiém|
vu theo chuc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua phap
luat

ban quy pham phap
luat, quy hoach, ké  hoach sau
khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, huéng dan,
Iphd bién, giao

duc, theo ddi thi hanh phap luat vé
cac linh vyc thudc pham vi quan ly
nha nudc dugc giao.

2. Td chuc thuc hién va chju trach
nhiém ding ky, cip gidy phép,
thuoc pham vi trach nhiém quan 1y
theo quydinh cua phap luat
va theo phan coéng hodc iy quyén
ctiia Uy ban nhan dan cip tinh.

3. Giup Uy ban nhan déan cap tinh
quan 1y nha nudc dbéi véi
cac doanh nghiép trong khu cdng
nghiép thudc cac linh vuc quan

theo quy dinh cua phap luat.

4. Huéng din, kiém tra viée thuc
hién co ché tu chu, tu chiu trach
nhi¢ém cua co quan theo quy dinh
cua phap luat.

5. Thuc hién hop tac quéc té vé
nganh, linh vyc quan ly
va theo phan coéng hodc Uy quyén
ctiia Uy ban nhan dan cép tinh.

6. TO chuc nghién ctu, tmg dung
tién bo khoa hoc - k¥ thuat va cong
nghé; x4y dung hé thdng
thong tin, Iuu trlr phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon,
nghi¢p vu.

7. Kiémtra, theo linh vuc duoc
phan cong phu trach ddi véi t6
chirc, ca nhan trong viéc thuc hién|
cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t6 cao, phong,
ch6ng tham nhiing theo  quy dinh
cua phap luat va theo sy phan cong
hoac uy quyén cua Uy ban nhan

hién theo ké hoach, theo
ding quy dinh ctia Pang
va cua phap luat

dan cap tinh.




10

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng ban phan cong.

Dam nhiém cong viéc cua lvi tri viéc lam|
2.5 Inghi€ép vu tuong Ung ngach cong
chirc cao nhat trong t6 churc

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

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quin Iy true tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Truong ban Cong chirc, nguoi lao dong cua |Cac S¢, ban, nganh, dia
Ban phuong li€én quan

3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong
thudc tinh
Céc BO quan ly nganh, linh vuc

4. Pham Vi quyén han

T Quyén han cu thé
|  [Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Duoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.
2 Puoc tham dy cac cude hop ctia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chic
nang, nhi¢ém vu dugc giao theo phan cong cua Trudng ban.
3 Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ca thong tin

phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

I Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc.

1 Tham gia ¥ kién viéc di€u dong, ti€ép nhan, phan cong cong tac doéi voi cong
churc,

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1-Yéu cau vé trinh @9, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d¢ dao tao - C6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh
vuc cOng tac.
- Co bﬁng tot nghiép cao cép 1y luén chinh tri hodc cir nhan
chinh trj hodc c6 gidy xac nhan twong duong trinh do cao cap
Iy luén chinh trj ctia co quan c6 thim quyén.
Kién thirc b tro - Co trinh d6 quan 1y nha nudc ddi v6i cong chitc ngach
chuyén vién chinh va twong duong trd lén.

- C6 ching chi bdi dudng ldnh dao quan 1y cip Sé va tuong
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duong (sau khi b6 nhiém).

- Co trinh dg tin hoc va trinh d6 ngoai ngt phu hgp theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chuc cong tac hodc sir dung
duoc tleng dan toc thiéu s trong truong hop lam viée & ving
dan toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- P3 dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mot trong cac
chuc vu: Truong phong, pho trudng phong va tuong duong
hodc da co thoi gian cOng tac trong nganh, linh vyce tur du 5
nam tro 18n, trong d6 03 nam lién tuc gan nhat dugce danh gia
hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
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 ndng doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

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

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir
5O li€u ho so theo hé thong d€ phuc vu cho nhi¢m vy cong tac

ctia Ban trudc mit ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao dic va ban Iinh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
NhOm nang lyc chung | Soan thao va ban hanh van ban  |3-4
- Giao tiép img xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
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- Str dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop theo yéu cau

- S dung ngoai ngir

clla co quan noi cong
chirc cong tac

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Theo yéu cau nang lyc

- Kiém tra thuc hién van ban

cua vi tri viéc lam

- Tham dinh van ban

nghi¢p vu ddm nhiém

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4




UY BAN NHAN DAN

TINH VINH LONG
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chanh Vin phong

Ma vi tri viéc lam: BQL - LD.03.03

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Ban quan ly cac khu cong nghiép Vinh Long (s6 85, duong Trung
INT Vuong, phuong 1, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Theo chirc néng, nhiém vu, quyén han cua Ban, Quy
ché lam viéc cua Uy ban nhéan dan tinh, cua Ban Quan ly. Nghi dinh s6 35/2022/ND-
CP ngay 28/5/2022 cua Chinh phu quy dinh vé quéan 1y khu cong nghi¢p va khu kinh

te.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao co quan Ban quén 1y;
tryc tiép 12 Truong Ban vé chi dao diéu hanh cac hoat dong cua Ban thong sudt. Quan
Iy diéu hanh cong chirc, ngudi lao dong Vin phong, tham muu giap Lanh dao Ban vé
linh vuc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phuong tién, tai san cta co
quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh noi1
dung cong viéc, xay
dung chuong trinh,
ké hoach cong tic
theo nam, quy, thang
cua Ban va lanh dao
Ban

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

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

3. Phan cong nhi¢ém vy cho cac
phong truc thudc Van phong.

4. Phan cong cong viéc cho cap
pho giup viéc quan ly va chiu
trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chlrc, va nguoi
lao dong trong Van phong Ban.

5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyé¢t ndi dung chuong

1. Chuwong trinh, ké
hoach cong tac cua co
quan phu hop Vi
chuong trinh ké hoach
cong tac cua Uy ban
nhan dan tinh, cua
Ban, dam bao tinh kha
thi va duoc ban hanh
tru6c diu nam, dau
quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac
cua Van phong duogc
t6 chiac phu hop véi
chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan
va nhiém vu duoc
Lanh dao Ban giao;
duoc ban hanh trudc
dau nam, quy, thang.

3. Cac phong khong




14

trinh, ké hoach cong tac nam, 6
thang, quy, thang cua cac

phong.

6. Chi dao hudéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
niam, quy, thang, tudn cia coéng
chtrc, nguoi lao dong.

chéng chéo hodc bo
sot nhiém vu cia don
vi; mot nhi€ém wvu chi
do 1 phong chiu trach
nhiém chinh.

4. Phéan cong cong viéc
cu thé, hop 1y, hiéu
qué, cong bang; khong
bo sot cong viéc cua
Van phong; mot cong
viéc chi do mdt nguoi
chiu trach  nhiém
chinh.

5. Chuwong trinh, ké
hoach cong tac cua cac
phong truc thudc phu
hop véi chuong trinh,
ké hoach cong tac cia
Van phong, dugc phé
duyét va ban hanh
tru6c diu nim, dau
quy, dau thang.

6. Ké hoach cong tac
cua tirng cong chue, va
nguoi lao dong duoc
phé duyét thuc hién va
da co Ban dé xem xét
danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri t0 chirc thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Van phong

1. Chu tri kiém tra, d6n ddc céac
phong thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac cua Ban.

2. Kiém tra, don ddc, didu phdi
cong chic, va nguoi lao dong
thuc hi¢n chuong trinh, ké
hoach cong tac.

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

4. Chii tri hodc phdi hop véi cac
phong H@1qyanthuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac

1. Hoat dong cua Cac
phong dong bo va kip
thoi dé xuat Lanh dao
Ban c6 bién phap diéu
chinh nhim dat két
qua theo ké hoach
cong tac cua co quan.

2. Hoat dong cua Van
phong Ban thong sudt;
cong viéc chung cua
Viéan phong dugc thuc
hién theo ding quy
trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién
do, chat lugng cua
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cua Van phong.

5. Xt ly cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi duoc giao)
va xin y kién chi dao cua Lanh
dao Ban v&i1 nhiing viéc vuot
qua pham Vi chirc trach.

chuong  trinh, ké

hoach.

3. banh gia kip thoi,
phat hi¢n nguyén nhan
anh huéng dén thuc
hién ké hoach va cé
giai phap khic phuc;
két qua danh gia thuc
hién ké hoach 13 co s6
dé danh gia cong chic,
nguodi lao dong.

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

5. X0t 1y chinh xac,
ding tham quyén va
c6 bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly cong chirc,
va

nguoi lao dong theo
phan cip

1. Pinh ky phan cong bé tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
dbi véi cong chic, va
nguoi lao dong trong Van
phong Ban theo phén cap.

2.Chiu trach nhiém hd
trg, theo doi va danh gia cong
chuec, va
nguoi lao dong theo phan cép.

3. Theoddi dién bién nhan
su, nhu cdu nhan sy cia Vin
phong; nghién ctru, im hiéu va
du kién nhan sy thay thé, b
nhiém, bd nhiém lai...; b4o céo
Lanh dao Ban dé xin y kién.

4.T6  chac  thyc  hién
cac quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché 1am viéc, bao mat,
dao duc cong vy; xay dyng moi
truong lam vi¢c van hoa.

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

2.Cong chuc, va
nguoi lao dong duoc
hd tro kip thoi; danh
gia nhan xét cong chue
khach quan, céng tam
va chinh xdac; phat hién
tiém nang phat trién
cua cong churc.

3. Pé xuit tuyén chon,
b6 nhiém, mién nhiém,
dao tao bdi dudng...
cong chuc, va nguoi
lao dong dap Ung yéu
cau cong viéc cta Vin

phong.

4. Phat hién duoc cac
vi pham; c6 bién phép
ubn nin, xu ly kip
thoi; bao cdo, hodc dé
Xuat v6i cap trén doi
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v0i nhiing truong hop
vuot qua tham quyén
xu ly.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Xay dung va to chirc thuc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop cong tac trong Vin
phong;

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

3. Xur ly, t6 chirc quan 1y vin
ban dén

4. Ky trinh Lanh dao Ban vé cac
van ban do Van phong dy thao

5.Thira Gy quyén hoic thira
Iénh ky cac van ban theo
quy ché lam viéc ctia co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua Van
phong véi Truong Ban va Pho
truong Ban phu trach (néu co).

7. Chi dao xay dung bdo cao va
tong két cong tic nam, so
két 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

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

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

Niam bat day du céc
thong tin vé cong viéc
Van phong dang va sé
trién khai thyc hién va
kip thoi cé bién phap
quan 1y; tap thé doan
két; Van phong hoan
thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot Xudt
dugc cap trén giao
theo ding yéu cau tién
d6, chat luong.

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

3. Cac du thao van ban
trinh  lanh dao Ban
dwoc chuan bi theo
ding quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh
van ban, dung tién do
va dugc phé duyét kip
thoi.

4. Cac van ban duoc
ky ban hanh dung quy
ché, quy dinh cua co
quan; thyc hién dung
quy trinh ban hanh van
ban.

5. Truéng Ban va Pho
Trudéng Ban phu trach
dugc cung cép thong
tin kip thoi.

6. Bao cdo duogc cap
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nhat thong tin, s6 liéu
chinh xdc, dang thoi
han, phan 4nh ding két
qua thyc hién nhiém
vu, cong viéc; dé xuét
dang, kip thoi cic van
dé dé trinh Lanh dao
co quan giai quyét.

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

1. Chju trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan 1y tai
sdn cua co quan theo Uy quyén

Quan 1y tai chinh, tai | V& theo quy dinh.

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

2.5 o ,
san 2. Chiu trach nhiém vé cong tac 2,' Ta} chinh du’,qc quan
s as , ly, st dung diung quy
quan 1y tai chinh cua co quan,| . A N
< \ , A dinh cua Pang va phap
Vian phong theo uy quyén, theo |, .
: luat
quy dinh. i
1. Tiép thu va pho
bién, quan triét cho
cong chue, va nguoi
lao dong y kién chi
1. Tham du hop co quan va cac d%o’ quyet dinh e
R X 1 .._|Lanh dao Ban dé to
cudc hop theo quy ché lam viéc| A 11
. 5 . chtrc thuc hién kip thoi
cta co quan, Van phong.
C_hu t,rl hO?,C tham ..|2. Chu tri hop giao ban, trién 2'. Pong , Viee du’qc
2.6 |gia cac cudc hop, hoi Khai nhidm vu ciia Vin ohon trién khai va thong tin
nghi PV PRONE- | dugc trao dbi kip thoi,
3. Tham dy cac cudc hop, hoi ding quy dinh.
2521]3;1::0 phan cong cua lanh 3. Tiép nhan, cung cép
: ’ thong tin theo dung
quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung két qua
cuoc hop chocap co
tham quyén
2. | Truc tiép thuc hién cc ¥ kién chi dao khac cua Lanh dao Ban va theo quy ché
7 |lam viéc.
2. |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu B‘Aap ung dugr ¢ ch yeu
. A . % 2 1o cau trong Ban mo ta vi
8 |tuong tng ngach cong chirc cao nhat trong to chirc

tri viéc lam
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3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

})u’qc quan ly true tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop
ki€ém duyét két qua béi chinh
Truong Ban - Pho Van phong. Cac phong lién quan

truc ti€ép dén cong viée
Pho Truong Ban (néu c6) |- Cac cong chitc, va ngudi lao  [va chuyén mon nghiép

phu trach dong trong Van phong. vu dugc giao
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc B9, ban, nganh Trung wong (Cu thé theo chirc ning ctia Vin phong

Ban va nhi¢m vu Lanh dao co quan giao)

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh pho tryc  |(Cu thé theo chirc ning cta Vin phong
thudc Trung uong Ban va nhi¢m vu Lanh dao co quan giao)

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

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

2 Duoc tham du cac cude hop cua Lanh dao Ban, ciia co quan va ngoai co quan
co lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

3 Duoc thira lénh Truong Ban ky mot s van ban theo Quy ché

4 Thira iy quyén cia Truong Ban trong viée tiép nhan va xur ly cac cong van,
bao cdo cua co quan t6 chiic cac cip, cac cong van gidy to hanh chinh khac

3) Duoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh ctia Ban trong pham vi nhiém
vu

6 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin

huc vu cho nhiém vu dugc giao

7 Duoc uy quyen cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cic vin ban thudc tham
quyén va diéu hanh hoat dong cia Vian phong khi di cong tac

I Thim quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc

1 Ctr cong chirc ctia Vin phong Ban di cong tac theo chwong trinh, ké hoach
cong tac va giai quyét cho cong chirc thudc Vin phong duoc nghi 01 ngay

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

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh @9, pham chit

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao Co trinh d0 chuyén mon, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh
vure cOng tac.

Kién thirc bd tro - Co6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach
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chuyén vién va tuong duong trd 1én.

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

- Co trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu hop theo yeu
cau cua dia phuong noi cong chuc cong tac hodc sur dung
dugc tiéng dan toc thleu s6 dbi véi truong hop lam viée 6
ving dan toc thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mot trong cac
chic vu: Pho Chanh van phong, Phé truéng phong va tuong
duong tro 1én hodc dé co thoi gian cong tac trong nganh, linh
vyc tir du 03 nam tro 1€n va 03 nam lién tuc gan nhat dugc
danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chil
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy)
dinh cua phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cua
[Van phong.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu triy
sO li€u ho so theo hé thong d€ phuc vu cho nhi¢m vu cong tac

cua Van phong, cua co quan trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yé&u cau vé nang luc
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Nhom néing luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhém nang lc chung - T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
i - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu cau

- Str dung ngoai ngit

cua co quan noi cong
chirc cong tac

Nhom nang luc chuyén
mon

- X4y dung van ban

- Hu6ng dan thuc hién van ban

Theo yéu cau nang luc

- Kiém tra thuc hién

cua vi tri viéc lam

- Tham dinh van ban, dé an

nghi¢p vu ddm nhi¢m

- T6 chire thuc hién

Nhom nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: BQL - LD.04.04
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Ban quan 1y cac khu cong nghiép Vinh Long (s6 85, dudng Trung
Nit Vuong, phuong 1, thianh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc ning, nhiém vy, quyén han, Quy ché lam
viéc cua Ban Quan 1y. Nghi dinh s6 35/2022/ND-CP ngay 28/5/2022 cua Chinh phu
quy dinh vé quéan 1y khu cong nghiép va khu kinh té.

Tén VTVL: Truwéng phong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong thudc Ban quan 1y 12 ngudi dimg dau mot phong, thuc hién cac
nhiém vu tham muu, téng hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh
hodc lam nhi€ém vu bdo dam, phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua Ban
theo sy phan cong cua lanh dao Ban. Trudéng phong chiu trach nhiém truéc Trudng
ban va trudc phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhi€ém vu dugc
phan céng.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

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

Nhiém vu, Cong viéc cu the
Miéng cong viéc

21 |Cha tri 1ap ké|/1. Chu tri xdy dung ndi|l. Ké hoach cong tic cia
hoach cong téc, | dung, ké hoach cong tac Phong to chuc phu hop véi
phan cong nhiém nim, 6 thang, quy, thang cua | chuong trinh ké hoach cong
vu trong Phong | Phong theo quy dinh ctia co|tidc ciia co quan va nhiém vu
quan. dugc Lanh dao giao; dugc ban
hanh trude dau nam, 6 thang,

2. Phan cong cong viée cho| o7
an cong cong VIEe Cho| o thang.

ting coéng chirc; cap phod
giup viéc quan ly 2. Phan cong cong viée cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bd sot cong viéc cua
Phong; mot cong viéc chi do
mot ngudi chiu trdch nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tac cua ting
cong chic dugc phé duyét
thuc hién va du co s& dé xem
xét danh gid viéc hoan thanh
nhi¢m vy ctia cong chure.

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac ndm, quy, thang,
tuan ctia cong chirc

2.2 |Chu tri t6 chuc| 1. Kiém tra, don ddc, diéu|1. Hoat dong cua Phong thong
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thuc hién nhiém

phdi cong chuc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac

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

3. Chu tri hodc phéi hop véi
cac Phong va don vi lién
quan thuc hi¢n chuong trinh,
ké hoach cong tic cua
Phong.

4. Xur ly cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
clia cap trén tryc tiép dbi vai
nhitng viéc vuot qua pham
vi chtre trach.

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

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

3. Hoat dong ctiia Phong dong
bd va phu hgp véi hoat dong
theo ké hoach cong tac cta co
quan.

4. Xu ly chinh xac, dung tham
quyén; bao céo kip thoi

2.3

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

2. Theo di dién bién nhan
su, nhu ciu nhan su cua
Phong; nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan sy thay thé,
bd nhiém, bé nhiém lai...;
béo cdo cap trén truc tiép dé
xin y kién

3. T6 chire thyc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dtrc cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoéa
chinh tri

1. Céng chire duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém
ning phat trién coa cong
chuc.

2. P& xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
boi dudng... cong chuc dap
tmg yéu cau cong viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac wvi
pham; c6 bién phap ubn nan,
xu 1y kip thoi; bdo céo, hoac
dé xuat véi cap trén truc tiép
d6i vé6i nhimng truong hop
vuot qua thAm quyén xu 1y.
Céc cong chuc yén tam cong
tac, duoc khich 1¢ sang tao va
tich cuc

2.4

vy, cong Vviéc
cua Phong

Quan ly cong
chuc trong
Phong

Quan 1y hoat

dong chung cua
Phong

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

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

3. Ky trinh Lanh dao vé cac

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

- Nam bét day du cac thong
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van ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuit)
bdo cao tinh hinh hoat dong
ciia Phong véi cdp trén truc
tiép

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

6. Pai di¢gn cho Phong vé
mbi quan h¢ cong tic; ban
giao cong viéc cho mot cip
pho phu trach khi ving mit
theo quy ché lam viéc

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 nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duoc cép trén
giao theo dung yéu cau tién
dd, chét lugong.

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

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

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

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

6. Bao cao duoc cap nhat
thong tin, $6 liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh dung
két qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc; dé xuét dang, kip
thoi cac vin dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

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

2.5 |Quan ly tai san Chiu trach nhiém vé cong Tai san dugc quan ly theo quy
cua Phong tdc tham muu, t6 chirc quan ché, quy dinh
ly tai san theo uy quyén va
theo quy dinh
2.6 |Cha tri hodc|l. Tham du hop co quan va| 1. Tiép thu va phd bién, quan

tham gia cac
cudéc hop, hoi
nghi

cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don
VI.

tri¢t cho cong chure; ¥ klen chi
dao, quyet dinh cta cap trén
tryc tiép dugc to chuc thuc
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2. Chu tri hop giao ban, trién hi¢n kip tho1.
khai nhiém vu cua Phong. 2. Cong viéc duoc trien khai
va thong tin dugc trao doi kip

3. Tham du céc cudc h
amm o eae cuoe 1P,y oi, dung quy dinh.

hoi nghi theo phan cong cua
Lanh dao. 3. Tiép nhan, cung cp thong
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két qua
cudc hop cho cip c6 thim
quyén

2.7

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

2.8

Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap Umg dugc cac yéu cau trong
nghi¢p vu tuwong ng ngach cong chirc cao | Ban mo ta vi tri viéc lam
nhat trong t6 chirc

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truwe tiép vaQuan ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Cép trén truc tiép Pho trudong phong va congCéc don vi lién quan

churc thudgc phong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac B0, nganh Trung wong (Cu thé theo chuc nang cua don vi va nhiém vu

cap trén giao)

Cac S0, ban, nganh, dia phuong ctia(Cu thé theo chtrc ning ctia don vi va nhiém vu
tinh, thanh pho cap trén giao)

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc
giao

3 DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin

huc vu cho nhi¢m vu dugc giao

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Ban cé lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

1  Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chiic cia
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Phong

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

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh d9, pham chéit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 trinh 6 chuyén moén, nghi¢p vu phu hgop vdi nganh, linh
vuc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d§ quéan 1y nha nudc do1 voi cong chue ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ 1én..

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

- Co trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc sir dung
duoc tiéng dan toc thleu s6 d6i véi truong hop lam viée o
ving dan toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chtc vu Phé
truong phong va tuong duong trd 1én hodc da cé thoi gian
cong tac trong nganh, linh vyc to du 03 ndm tré 1én va 03
nam li€n tuc gén nhat duoc danh gia hoan thanh t6t nhiém
VUL

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién curu, thyc hién cac
de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

Nhom ning luc Ning lue cu thé Ciap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc chung G120 tiép frn,g Xu 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hop theo yéu ciu

- Str dung ngoai ngir

cua co quan noi coOng
chuirc cong tac

Nhom nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

Theo yéu cau nang luc

- Kiém tra thuc hién van ban

cua vi tri viéc lam

- Tham dinh vian ban

nghi¢p vu ddm nhi¢m

- To6 chirc thuc hién van ban

Nhoém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyuc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Chanh Van phong

Ma  vi

LD.05.05

tri viéc lam: BQL-

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Ban quan 1y cac khu céng nghiép Vinh Long (sé 85, dudng Trung
N@ Vuong, phuong 1, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cta Ban, Quy]
ché lam viéc ctia Ban Quan ly. Nghi dinh so0 35/2022/ND-CP ngay 28/5/2022 cua

Chinh phi1 quy dinh vé quan 1y khu cong nghiép va khu kinh té.

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Chanh Van phong va chiu trdch nhi¢m trudc Chanh Van phong trong vi¢e

diéu hanh thyc hién cong tic chuyén mén trén linh vuc dugc phan cong.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

diéu hanh cong viéc cta Van phong
co quan thudc Ban; truc tiép chi
dao, don ddc, kiém tra hoat dong
cua cac phong, linh vuc cong tac
theo sy phan cong cua Chanh Van
phong.

2. Thuc hién nhiém vy, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Van
phong phan coéng va uy quyén; thuc
hién ché d¢ bao cao ddi véi Chanh
Vin phong vé tinh hinh va két qua
thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

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

4. Ky thay Chanh Van phong céc
van ban dugc phan cong, uy quyén.

TT | Cac nhiém vu, cong viéc Tieu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vy
Maing cong viéc

2.1 |Giup Chanh vin| 1. Giup Chanh Vin phong quan 1y, | 1. Nim bat day du cac

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

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

3. Thuc hién dung
nhi¢m vu theo sy phan
cong cong viéc cua
Chanh Van phong.

4. Cong van, gidy to
dugc giao dugc xu 1y
kip thot, chinh xéc.
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5. Diéu hanh Van phong khi dugc
Chanh Van phong uy quyén hodc
dugc 1anh dao co quan giao.

5. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu cua
Chanh Vian phong
trong thot gian dugc
iy quyén

2.2

Xay dung va td chtrc thue hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua bd phan dugc phan cong phy trach

1. K& hoach duoc xay
dung theo dung noi
dung ké hoach cua
Van phong, cua co
quan

2. Ké hoach du:(_yc; thuc
hién theo ding tién do.

2.3

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

2.4

chtic cao nhat trong to chirc

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc
lam nghiép vu tuong ung ngach cong

bé4p Ung dugc cic yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Pwogc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Ciac don vi, ca nhan phoi
hop chinh

Chanh Van phong

Céc phong dugc phan cong
phu trach, theo doi

Cong chuc, dudi quyén va

Cac don vi lién quan truc
tiép dén cong viéc va chuyén
mon nghi€p vu dugc giao

nguoi lao dong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, nganh Trung wong (theo nhi¢m vu
phén cong)

(Cu thé theo chuc ning ciia Van phong
va nhiém vu Lanh dao co quan giao,
Chanh Van phong giao)

Céc dia phuong thudc tinh, thanh phé truc
thudéc Trung vong (theo nhiém vu phan
cong)

(Cu thé theo chuc ning clia Vin phong
va nhi¢m vy Lanh dao giao, Chanh Van

phong giao)

4 - Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1  Puoc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao
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2 DPuoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham
vi nhi¢m vu dugc giao

3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4 Puoc ky thay Chanh Vin phong mot sd coéng vin, gidy to theo linh vuc duoc

han cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong iy quyén.

5  Puoc lam viéc truc tiép v6i Lanh dao co quan thudc Chinh phu khi ¢6 yéu cau
Duogc tham gia cac cudc hop co 1i€n quan

Il  Thim quyén trong quan Iy can b, céng chirc

1 Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong, b6 nhiém, tiép nhan, thuc hién
ché dd, chinh sach do6i voi cong chirc, cia Van phong co quan

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu céu cu thé
Trinh d¢ dao tao Co trinh d¢ chuyén moén, nghi€p vu phu hop vdi nganh, linh

vuc cOng tac.

Kién thirc bb tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cdng chirc ngach

chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bodi dudng lanh dao, quan ly cap vu va tuong
duong hodc chimng chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong
va tuong duong (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc st dung duoc
tiéng dan toc thiéu s6 ddi voi truong hop 1am viée & ving din
toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanhDa c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tr du 03 ndm
tich cong tac) trd 1én va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan

thanh t6t nhiém vuy.

Pham chit ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chy

truong, chinh sach cia Pang, phip ludt cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, can than.

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

- Pham chit khac (phu 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 vu cua Van phong Bo.
- C6 kha nang to chtc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon ctia Van phong BJ.

- Hiéu biét v& linh vyuc cong tac ciia Vin phong Bo trong hé

thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung | Gi0 ti€p ing xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu cau
) oL clia co quan noi cong
- Str dung ngoai ngr chirc cong tac

Nhém nadng lyc chuyén

- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién van ban Theo yéu cau nang
luc cua vi tri viéc

- Kiém tra thuc hién van ban

mon 7 lam nghi¢p vu dam
- Tham dinh van ban nhiém
- T6 chirc thuc hién
-Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom ning lyc quan Iy - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: BQL -
LD.06.06

Ngay bt du thyc hién:

Tén VTVL: Phé truéng phong

Dia diém lam viéc: Ban quan Iy cac khu cong nghiép Vinh Long (s6 85, duong Trung
N@ Vuong, phuong 1, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Theo chirc néng, nhiém vu, quyén han cta Ban, Quy
che 1am viéc cua Ban Quan Iy. Nghi dinh so 35/2022/ND-CP ngay 28/5/2022 cua
Chinh phu quy dinh vé quéan 1y khu cong nghiép va khu kinh té.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong va tuong duong thudc Ban (sau day goi chung la Pho truong phong

thu¢c Ban) la cap pho cua Truong phong, giup Truong phong thue hién mét s6 nhiém
vu cu thé duge Truong phong giao. Phé Trudng phong chiu trach nhiém trude Truong

phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong vigc
Mang cong

viéc
2.1 Tham gia 1. Gitip truong phong quan 1y, diéu/l. Nam bat duge tinh hinh
quan ly, di€u hanh mot s6 mang cong viéc cua  hoat dong chung cua Phong;
hanh mot s0  Phong. nam bat day du cac thong tin
cong viéc do 2. Tham gia xir Iy céc cong viée ve cong viéc thudc mang
trufmgAph(‘)ng dot xuét (trong pham vi duoc giao) chg vige dugc giao phy
phan cong va bao céo xin y }(ién chi dao cua trach.
Truong phong doi véi nhitng viée 2. Cac cong viéce, nhiém vu
vuot qua pham vi chire trach duogc (quan ly dugc giao hoan thanh
giao. ding quy trinh, dung tién do.
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh3. Hoan thanh chirc trach,
hinh thuc hién cong viéc cta nhiém vu thay Truong phong
Phong. trong thoi gian duge uy
4. Biéu hanh Phong khi dugc quyen.
Trudéng phong uy quyén.
2.2 Thuc hién ché|l. Pinh ky (hoac dot xuét) bao cdo 1. Trudng phong, Lanh dao
d6 hoihop  tinh hinh hoat dong cia mang congcap trén truc tiép cua Truong
viéc dugc giao phu trach véi hong dugc cung cap thong
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Truéng phong hodc cip trén trirc
tiép ctia Trudng phong khi c6 yéu
cau,

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac co lién quan cua
Phong theo phan cong cua Truong
phong.

tin kip thoi.
2. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo ding quy dinh.

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

quy, thang, tuan cta bd phan duoc giao phu trach

1. Ké hoach duoc xé}{ dung
theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién

theo dung tién d6 ké hoach

2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khéac do Trudng phong giao.

2.5 Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri vi¢c lam
nghiép vu tuong tng ngach cong chure cao
nhat trong t6 chirc

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

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quén Iy truc tiép va Quan Iy tryec tiép

kiém duyét két qua béi

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong

viéc dugc phan cong

Cong chure thude mang cong Cac to chuc, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

vu dugc giao)

Céc B9, nganh ¢ Trung uong (theo nhiém|

(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém
vu Trudng phong giao)

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

(Cu thé theo chirc ning ctia Phong va nhiém
vu Trudng phong giao)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

2 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Linh dao trong pham
vi nhi€ém vu dugc giao.

3 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muic do xac thyc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.




33

4 Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua

Truong phong.

Il Thim quyén trong quan 1y can bd, cdng chirc

1 Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan céng cong tac

cong churc cua Phong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh d9, pham chéit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh d¢ chuyén mdn, nghi¢p vu phu hop vdi nganh, linh
vure cOng tac.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh @ quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.

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

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d§ ngoai nglr phu hop theo yéu
cau cua dja phuong noi cong chic cong tac hoic sir dung duoc
tiéng dan toc thiéu sd ddi véi trudng hop 1am viée & ving dan
toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tr du 03 nam
trg 1én va ¢6 03 ndm lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan
thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, 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 léng nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cia
Phong.

- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé Iinh vuc cong tac chuyén mon cua Phong va dinh
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| hudng phat trién.

5.2- Yéu cau ve nang luc

- Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cép do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning lyc chung = Giao tiép ‘,H{g XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop theo yéu

cau cuia co quan noi
cong chirc cong tac

Nhém nang luc chuyén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

Theo yéu cau nang
luc cua vi tri viée

mon i lam nghi¢p vu dam
- Tham dinh van ban nhiém
- T6 chirc thyuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién

2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuy@n vién vé quanly  [Ma vi trf viéc lam: BQL - CN.01.07
dau tu

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Ban quan 1y cac khu cong nghiép Vinh Long (s 85, dudong Trung
INT Vuong, phuong 1, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc li€n quan [Cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén dau
tu phat trién nganh linh vuc pham vi quan ly.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
La cong chirc ¢o trinh dd chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan 1y dau tu trong nganh
ké hoach va dau tu, chju trach nhiém nghién cuu, xay dung va td chtrc thye hién chinh
sach, phap luat vé quan ly dau tu phat trién trén pham vi dia phuong va theo phan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
Nhiém vu, Cong viéc cu thé gla floan ’ff)anh
M3 n cong viéc
ang cong
viéce
Chinh s&ch | Tham gia xay dung cac van ban quy pham - Du thao cac
dau tu phap luat lién quan dén dau tu kinh doanh. van ban, ké

hoach trinh cap
L Phoi hop xay dung nguyén tic, tiéu chi va dinh c6 thim quyén
murc phan b6 chi dau tu phat trién nguon ngan  |pan hanh.

sach nha nudc.
L Két qua trién
- Tham gia xay dung co ché, chinh sach huy khai theo ding

dong, thu hut va khuyén khich dau tu theo ké hoach vé tién
nganh, linh vye, cdc mod hinh khu kinh t€ va dia |49, chat luong
phuong. theo quy dinh.

- Tham gia theo ddi, huéng dan co ché, chinh
sach dau tu trén dia ban ca nudc, dia phuong va
theo nganh, linh vyec.

- Tham gia xay dung, sira d6i, bd sung co ché,
chinh sach vé dau tu nudc ‘ngoai vao Viét Nam
va dau tu ra nuGe ngoat; tong hop cac kho khan,
vudng mic va dé xuit, kién nghi xur Iy trong qua
trinh thyc hién phap luat, co ché, chinh sach vé
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dau tu nudc ngoai va dau tu ra nudc ngoai.

- Tham gia cac chuong trinh hop tac lién Chinh
phil, cac nhom cong tac voi cac nudce, cac to
chtc qudc té trong linh vuc x4y dung va hoan
thién co ché, chinh sach lién quan dén dau tu
nuGc ngoai va dau tu ra nudc ngoai.

- Tham gia theo doi, hudng dan thuc hién thi tuc
Va cac quy dinh cta phap luat lién quan dén dau
tu nudc ngoai va dau tu ra nudc ngoai

- Tham gia t6 churc doi thoai chinh sach véi cong
dong doanh nghi¢p c6 von dau tu nudc ngoai.

- Tham gia xay dyng dinh huong chinh sach thu
hat dau tu va chién luge xuc tién dau tu; Quang
ba moi truong dau tu cua Viét Nam, cua dia
phuong.

- Tham gia nghién clru soan thdo cac van ban
quy pham phap luat trong linh virc giam sat,
danh gia, thim dinh dau tu; hudéng dan vé
nghié¢p vu tham dinh, giam sat va danh gia dau
tu.

L Tham gia thuc hién cac dé 4n, dé tai nghién
ctru vé cac linh vuc lién quan. Chu tri nghién
ctru, ng dung nghiép vu tham dinh, giam sat,
danh gia dau tu.

- Giai quyét tranh chap dau tu qudc té.

Quan Iy Pau
tu kinh doanh

- Tham gia thAm dinh, gép ¥ du an dau tu theo
theo quy dinh cua phap luat.

- Tham gia dam phan cac diéu uwéc qudc té vé
dau tu; chu tri hodc tham gia dam phan céac diéu
udc, thoa thuan qudc té va cac hoat dong khac
lién quan dén hoi nhap kinh té qudc té thudce
pham vi quan 1y dugc phan cong.

- Tham gia to chirc tham dinh, béo cdo cap co
tham quyén quyét dinh chu truong dau tu hodc
dicu chinh quyet dinh chu trrong dau tu clia cac
du an dau tu thude tham quyén quyet dinh chu
trrong dau tu quy dinh cua Luat Dau tu.

- Tham gia hudng dan, giai dap cac tinh hudng

- Du thao cac
van ban, ké
hoach trinh cap
c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo ding
ké hoach vé tién
d6, chat lugong
theo quy dinh.




37

trong ddu tu theo Luat Pau tu.

L Tham gia kiém tra, giam sat, d4nh gia hiéu qua
dau tu do1 véi cac chuong trinh, du an dau tu
theo quy dinh cua phap luat.

- Tham gia tham muu cdp gidy Ching nhan dau
tu theo quy dinh cta phap luat.

- Tham gia tong hop, danh gia tinh hinh dau tu
vao Viét Nam va dau tu ra nudc ngoai.

- Tham gia xay dung, quan ly, van hanh H¢
thong thong tin qudc gia vé dau tu nudc ngoai.

- Tham gia thyc hién huéng dan viéc xay dung
va thyc hién chuong trinh xuc tién dau tu; Diéu
phdi cac hoat dong xtic tién dau tu; Theo ddi,
tong hop danh gia tinh hinh va hiéu qua cua
cong tac xuc tién dau tu; Phoi hop gitra cac co
quan quan 1y nha nude trong hoat dong xuc tién
dau tu.

- Tham gia tong hop, xay dung, trién khai, diéu
phoi va giam sat viéc thuc hién Chuong trinh
xUc tién dau tu quoc gia.

- Tham gia xay dung danh myc cac dy an kéu
c0i von dau tu truc tiép nude ngoai, bao gdm
cac du an du tu vao khu kinh té.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua cd nhan

K& hoach duoc
xay dung theo

dung tién do ké
hoach cong tac
cua co quan va
nhiém vu duoc

giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

3- Cac moi quan hé¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép ~ Quaén ly truc tiép . Cac don vi phdi hep chinh
va kiém duyét két qua | (so cong chirc thudc quyén

bai quan ly)
Thu truong co quan, Cong chirc dugc phan cong Céc co quan, don vi c6 lién
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don vi lcting linh vic cong tac. lquan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan Ban chiat quan hé

hé chinh

Cac don vi/to chire c6 lién | Tham gia cac cude hop co lién quan.
quan dén nhiém vy, cong
viéc cu theé dugc giao - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan ly.

- Phoi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén nganh,
linh vuc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu:
- Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoce giao

- Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhi€ém vu duogc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

L Duoc yéu cau cung cdp thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi€ém vu dugc giao

- Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan.

Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc
- Puoc tham gia y kién do1 véi viée st dung cong chire cua don vi.

- Buoc kién nghi vé€ cong tac can bd thude don vi.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé
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Trinh do dao tao

L T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong téc.

Boi dudng, ching chi

L C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d61 vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Pang, phap luét cua nha nuéce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyec, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- 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 voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhi¢m vu dugc giao.

L C6 kha niang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 101 cia DPang, chinh sach phéap luat cua Nha nude
O linh vuc cong tac dugc phan cong.

L C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bod 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 thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly céc 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 duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé 4n thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

L Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 ky nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu
ve nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban
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|he‘1nh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- Dao dirc va ban linh 2-3
LT6 chie thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
L Giao tiép ng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang luc chung| Sir dung ngoai ngit Phu hop véi chue

- St dung cong nghé thong tin

nang, nhi¢m vu
clia co quan, to
chuc, don vi st
dung vi tri viéc
1am duoc cap c6

thAm quyén phé
duyét
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 9.3
theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban -3
theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van -3
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
L Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 9.3
theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
L Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nar;g% lyc quan | Ra quyét dinh 1-
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién doi ngil 1-2




l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

41

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

luwong

Tén VTVL: Chuyén vién vé lae ddng, tién

Ma vi tri viéc lam: BQL - CM.01.08

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Long, tinh Vinh Long)

Ban quan Iy cac khu cdng nghiép Vinh Long (s0 85,
duong Trung Nt Vuong, phuong 1, thanh pho Vinh

Quy trinh cong viéc lién quan

khu kinh té.

vuc lao dong tién luong.

- Nghi dinh sb 35/2022/Nb-CP ngay 28/5/2022 cua
Chinh phu quy dinh vé quan ly khu cong nghiép va

- Céc van ban, quy dinh hién hanh lién quan dén linh

- Van ban phan cdng nhiém vu cia Phong

1. Muyc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia xay dung che do chinh séch vé Iinh vuc lao
dong, tién lwong, quan hé lao dong thuoc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc

phan cong.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Mang Cong viéc cu thé thanh cbng viéc
cong viéc
1 [X&y duyngvan [Tham gia nghién cuu, xay dung |Céac quy dinh, cic van ban
ban cac chinh sach phap luat vé linh  thudc linh vic quan ly lao
vuc lao dong, tién luong, quan hé [dong, tién luong, quan hé
lao dong thuoc trach nhiém cua  [lao dong duoc hoan thanh
HDND, UBND cép tinh theo diing tién do ké hoach,
dam bao chat luong theo
yeu cau ctia ngudi chu tri,
2 [Hudng dan Theo d&i, tham muu 1anh dao Truyén dat dugc c4c noi
hudng dan thuc hién, giai dap cau [dung vé nghiép vu dé cap
hoi va xir Iy cac van dé lién quan | dudi, cac co quan don vi 6
dén ché do, chinh sach lao dong, |kha nang thyc hién cong
tién lvong, quan hé lao dong dbi  viéc
Véi cac co quan don vi, Hudng
dan nghiép vu vé lao dong, tién
lwrong, quan hé lao dong cho
doanh nghiép trong khu cong
nghiép
3 |Kiémtra T6 chuc theo dai, kiém tra va bao [Vin ban bao cao két qua
céo tinh hinh vé két qua thyuc hién Kiém tra, danh gia va c6 dé
kiém tra, giam sat va xu ly cac  [xuét giai phép kip thoi;
van dé lién quan dén viéc thuc  |dtng ké hoach, dugc cap
hién ché do, chinh sach, phap luat thim quyén phé duyét xir ly
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lao dong, tién lwong va quan hé
lao dong cua cac doanh nghiép
theo linh vie cong tac dugc phan
cong, dé xuat bién phap ubn nan,
diéu chinh.

4 [Thyc hién nhiém [4.1. Tham gia kiém tra, thu thap - Pam bao theo ding quy
vu cu thé thong tin, thong ké, quan 1y ho so,dinh, dap Gng duoc yéu cau

lwu trir tu liéu, s6 liéu theo quy  jhhiém vu dé ra.

dinh vé ché do, chinh sach lao |- Thuc hién theo yéu cau ké
dong, tién lwong, quan hé lao hoach cbng tac

d6ng va lap bao cao dinh ky theo |- Xay dung, thuc hién ké
thang va béo cdo phat sinh theo  |hoach theo dung ké hoach
yeu cau. cong tac cua don vi va
4.2. Phéi hop cac don vi lién quannhiém vy duoc giao

va cong chic trién khai thuc hién

cac hoat dong chuyen mon nghiép

vy Vé lao dong, tién luong, quan

hé lao dong trén pham vi trong

khu céng nghiép

4.3. Xay dung va thuc hién ké

hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan ctia ca nhan.

5 [Thyc hién nhiém [5.1. Tham dy céc cudc hop lién  [Tham du day du, chuan bi
vu chung, héi  |quan dén linh vuc chuy@n mén & [tai liéu va y kién phat biéu
hop trong va ngodi co quan theo phan theo yéu cau.

cong.
5.2. Tham du céc cudc hop don
Vi, hop co quan theo quy dinh.

6 [Phoi hop cong  |Cha dong phdi hop véi cac co [Cong viéc, nhiém vu dugc

tac quan, don vi lién quan va phdi giao thong sudt, tao dugc
hop véi cac cong chirc khac trién mdi quan hé cong tac tich
khai cong viéc, thuc hién dung  cuc theo dang quy ché, quy
tham quyén va trach nhiém duogc |dinh phdi hop cong téc.
giao

7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Ban giao

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép | Cac

¢4 nhan, don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Ban, Trudng
phong

Céac phong chuyén mon

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi va cac co quan c6 lién quan dén

cong tac chuyén mon

hién cong viéc chuyén

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

mon.
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- L4y céc thong tin thong ké ‘
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

Cac S, ban nganh thuoc UBND |- Hudng dan, trién khai thuc hién phap luat vé lao
tinh, HDND va cic co quan, to dong, tién lwong, quan hé lao dong

chuc, don vi, doanh nghiép c6 lién - Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuy@n mén
quan dén cong tac chuyén mén |- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thyuc

hién céng viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chic thudc don vi

4.3 Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham
Vi nhiém vu duoc giao

4.4 Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc caa thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

5- C4c yéu cau vé trinh d, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh @

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

To6t nghiép dai hoc tré 1én hoic trong duong

Boi dudng, chuang
chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, Ky nang quan Iy nha nuée doi
V&i cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém céng tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap the, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

-Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha niang doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
c4c van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc lao dong, tién luvong va quan hé lao dong
va dinh huéng phat trién.

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Dao duc va ban 1inh 3
Nhom ning lyc ~ F T6 chuc thyc hién cong viéc 3
chung - Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tng xu 3
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- Quan hé phoi hop 3
- Sur dung cbng nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ng 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét, phap luat vé tién lwong, lao dong, quan hé 3
lao dong
- Kha niang huéng dan thuc hién chi truong, nghi
quyét, phap luat vé tién lwong, lao dong, quan hé lao 3
Nhom nang luc ~ dong
chuy&n mén - Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyet, 3
phap luat veé tién luvong, lao dong, quan hé lao dong
- Kha niang tham dinh cac van ban, dé 4n ciia Cac cap 3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét, phap luat vé tién lwong, lao dong, quan hé lao 3
dong
- Tu duy chién lugc 3
Nhom nang luc | Quan Iy su:'thay doi 3
quan Iy - Ra guy,et d;np 3
- Quan ly nguon luc 3
- Phét trién nhan vién 3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé viéc

Ma vi tri viéc lam: BQL - CM.02.09

lam

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

Ban quan ly cac khu céng nghiép Vinh Long (sb
85, duong Trung Nt Vuong, phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién quan

- Nghi dinh s6 35/2022/ND-CP ngay 28/5/2022
cia Chinh phi quy dinh vé quan 1y khu cong
nghiép va khu kinh té.

- Cac van ban, quy dinh hién hanh lién quan dén|

linh vuc viée

- Van ban phan cdng nhiém vu cia Phong

lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc viéc
lam thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi
cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. Cac nhiém vy, cong vige Tieu chi danh gia hoan thanh cong
TT | Mang A . 2 A
A "n Cong viéc cu the Viéc
cbng viéc
Tham gia nghién cttu, xay dung cac |Cac quy dinh, cac van ban thudc linh
1 Xay dungichinh sach phép luat vé linh vuc viécvuc viég lam duoc hoan thanh theo’
van ban |lam thu@c; trach nhiém cuia HDND, (dung tién d6 ke h‘oach, dam bao chat
UBND cap tinh luong theo yéu cau cua nguoi chu tri.
Theo d61, tham muu lanh dao huéng . ‘
. dan thuc hién, giai dap cau hoi va xtr[Truyén dat duoc cac noi dung ve
Hudong NS S T A £ 1A ‘A 2oz P
2 | ly cac van dé lién quan den ché do, [nghiép vu dé cac co quan don vi €0
dan . p cA 1 Ke o pe s . e ‘A A ‘A
chinh sach viéc 1am doi vai cac kha nang thuc hién cong viéc
doanh nghiép trong khu céng nghigp.
To6 chuc theo d{)i, [(iém tra va bao
cao tinh hinh ve két qua thuc hién
kiém tra, giam sat va xu ly cac van  [Van ban bao cao ket qua kiem tra,
2 de lién quan dén chinh sach, phap  |danh gia va c6 dé xuat kip thoi; dung
3 [Kiémtra [ ., s X FENNE A A
luat vé linh vuc viéc lam cua cac ke hoach, duoc cap tham quyén phé
doanh nghiép theo linh vuc cong tac duyét xu ly
dugc phan cong, d€ xuat bi¢n phap
dicu chinh.
1. Tham gia kiém tra, thu thap thong
Thuc tin, thong ké, quan Iy ho so, luu trik |- Bam bao theo dung quy dinh dap
4 hién tu ligu, so li¢u theo quy dinh vé ché [ing dugc yéu cau nhiém vu dé ra.
nhiém vu [d0, chinh sach viéc lam trong cac |- Thuc hién theo yéu cau ké hoach
cuthé |doanh nghiép va lap bao cao dinh ky [cong tac
theo thang va bao céo phat sinh theo
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y&u cau.

2. Phdi hop cac don vi lién quan va
cong chirc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuy&n mdn nghiép vu vé
linh vuc viéc lam trén pham vi khu
cong nghiép.

3. Xay dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong vé tuyén truyén, phd
bién phép luat vé linh vurc viéc lam
cho cac doanh nghiép trong khu
cong nghiép.

Phéi hop
cong tac

Chu d6ng phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phéi hop véi cac
cong chirc khéc trién khai cong viéc,
lam dGng tham quyén va trach nhiém

duogc giao.

Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo dung quy ché,
quy dinh phéi hop cong tac.

6

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép val
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Ciac ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao Ban, Trudng
phong

Céac phong chuy&n mon

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

So Lao dong
hoi

— Thuong binh va Xa

- Tham gia cac cugc hop ¢ lién quan.

- Cung c4p cé4c théng tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc
hign cong viéc chuyén mon.

- L4y céc thong tin théng ké

- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau

Céac So, ban nganh thuoc UBND
tinh, HDND va cic co quan, to
chtrc, don vi, doanh nghiép co lién
quan dén cong tac chuyén mén

- Kiém tra, giam sét cac hoat dong chuyén mon
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT ‘ Quyén han cu thé
4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2

Puoc cung cap théng tin vé cng tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.3

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc caa thong tin phuc
Vu cho nhiém vu dugc giao

4.4

DPuoc tham gia cdc cudc hop lién quan

5- C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd
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Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 18n hoic tuong duong

Boi dudng, chung
chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, Ky nang quan 1y nha nudc doi
V&i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém cong
tac

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua
Co quan.

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- C6 kha niang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuy@n mon.

- Hiéu biét vé linh vuc viéc lam va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac nang luce

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

(=
>

Nhém néng Iuc chung |- Giao tiép ung xu

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop

- Str dung céng nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngi

mon

Nhém nang Iyc chuyén - Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi

RO RINININININ| W=

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chua
truong, nghi quyet

- Kha nang husng dan thyc hién chu truong,
nghi quyét

H

|

quyét

- Kha nang tham dinh cac vin ban, dé an cua
cac cap

|

- Kha nang phéi hop thuc hién céc cha truong,
nghi quyét

Nhom nang luc (

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

uan ly + Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc
- Phat trién nhan vién

N|wkR|kFk| -
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién Quan ly quy hoach

xay dung

M3 vi tri viéc lam: BQL - CM.03.10

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Ban quan ly cac khu cong nghiép Vinh Long (s6 85, duong
Trung Nt Vuong, phuong 1, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh

Long)

Quy trinh cong viéc
lién quan

Nghi dinh gé 35/2022/Nb-CP ngay 28/5/2022 cua Chinh phu
quy dinh vé quan ly khu cong nghiép va khu kinh té.

Céc van ban lién quan dén nganh, linh vuc xay dung, quy hoach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri vi¢c lam)

Tham gia xay dung chuong trinh, d¢ an, du an, cic vin ban quy pham phap luat, quy
hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thyc thi trong linh vuc quy hoach xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, dé xuat cap tham quyén cac giai phap, bién phap xur
1y van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

dinh murc kinh té k¥ thuat trong
linh vuc quy hoach xay dung.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu
cho lanh dao cac van ban hudng
dan viéc td chuc thuc hién cac hoat
dong trong linh vuc quan 1y quy

TT ] A
Mang cong Cong viéc cu thé
viéc
1. Tham gia xay dung chuong
tr} nh,vde an, du én cap bo/ftmh va o Du thao cac van ban duoc
cac van ban quy pham phap luét, i tha An ban hanh
cac quy hoach chuyén nganh va cap co tham quyen ban hanh.
Eallll ban huonhg dalf1 thAI_IC dth; trong . Chuong trinh, d& 4n, du
M Ve quy hoach xay dung. an dugc nghi¢m thu, ban
Xay dung van [2. Tham gia nghién ctru, xay dung hanh.
2.1 1, A 1 A 2 en X
ban h¢ thong quy chuan, tiéu chuan,

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuén, tiéu chudn,
dinh muc kinh té k¥ thuat
duoc ban hanh.
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hoach xay dung tai cac KCN

1. Tham gia viéc phd bién, hudng
dan chu truong, chinh sach cta
Dang va Nha nudc, van ban quy
pham phép luat trong linh vuc quy

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

2.2 Huéng dan hoach xay dung. .
2. Tham gia thuc hién, pho
D. Hudng dan to chirc, ca nhan vé&  |pién, huéng dan phap luat
viéc thuc hién quy dinh phap luat ftheo linh vuc hoat dong.
trong linh vuc quy hoach xay dung.
Tham gia theo dbi, kiém tra, tong [Bao céo két qua kiém tra,
23 Theo di, kiém hop viéc thuc thi phap lut trong  |danh gia va cé dé xuat kip

tra

linh vuc quy hoach xay dung theo
quy dinh cta phép luit.

thoi, ding ké hoach, duoc
cap thAm quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, du an, dé an, d6 4n quy
hoach da duoc phé duyét tir cap
bo/tinh trong linh vuc quy hoach
xay dung.

. Thuc hién céac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phap luét.

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

1. Két qua trién khai cong
viéc theo ding ké hoach:
tam bao tién do, chat luong
theo quy dinh.

. Cac hoat dong nghi¢p vu,
cac quy trinh, thu tuc dugc
thuc hién theo dung quy
dinh.

2.5

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

Tham gia nghién ctru cac dé tai
khoa hoc, dy an su nghiép kinh té
cap bo/tinh, chu tri nghién ctru cac
dé tai, du 4n cdp co sd trong linh
vuc quy hoach xay dung

Dé tai, du an duoc nghi¢m
thu & muc dat tro 1é€n

2.6

Phi hop thuc
hién

C6 trach nhiém phdi hop thuc hién
cac cong viéc lién quan theo phan
cong.

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

2.7

Hop, hoi nghi,
hoi thao

Tham du cac cude hop, hoi nghi,
hoi thdo lién quan dén linh vuc
chuyén mon & trong va ngoai co

quan theo phan cong.

Tham dy day du, t1ep thu,
trao doi thong tin, trién khai
thue hién theo két luan cudc
hop

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan

va nhi¢ém vu dugc giao.

2.9

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

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc
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3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua
bai

Quan hé phéi hop truc

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Céc co quan, td churc, don vi
thudc Bo, dia phuong co lién
quan.

Céac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi | (Luu y: Viéc xdc dinh don vi phéi
hop chinh can can cir vao méi
quan hé cua 16 chire sir dung vi tri
viéc lam nay)

Lanh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai

Ban, b0, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat dong lién [» Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
quan dén nganh, linh vyc td chure bod may thudc ,
pham vi quan ly ctia don vi.  Cung cap cac thong tin theo yéu
cau.

(Luu y: Viéc xdc dinh cdc co quan, 16 chire, don . )
Vi ¢6 quan hé chinh cdn can cik vao chire nang; |» Thu thap cac thong tin can thi€t cho
nhiém vu cia t6 chirc sir dung vi tri viéc lam viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

nay) , :
* Lay cac thong tin thong ké.

 Thyuc hién cac 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 hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

4.3 ;
vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin

4.4 huc vu cho nhi¢m vy dugc giao.

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

4.5 trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢



o1

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

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

Boi dudng, ching
chi

e C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuée
doi1 voi cong chirec ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan:

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

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

» Kha nang doan két noi bo.

e Chiu dugc ép luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va dé
Xuat cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

» C6 kha ndng cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 cia Bang, chinh sach phap luat ctia Nha nudce
O linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sdu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang 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.

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

« Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.
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« Ap dung thanh thao cac kién thire: k¥ thuat xay dung, ban hanh
an ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép d
* Dao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» K¥ thudt soan thdo va ban hanh van ban 2-3
* Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin Phu hop véi
Nhom nang lyc chtrc nang,
chung nhi¢m vy
cua co quan,
to chirc, don
i oL vi st dung
» Str dung ngoai ngir vi tri viéc
lam duogc
cap co tham
quyén phé
duyét
» Kha nang xay dung van ban 2-3
» Kha niing huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhém n angAlu’c » Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuy&n mon
» Kha nang thuc thi 2-3
« Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom Lans e, Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
* Quan ly nguodn luc 1-2
« Phét trién cong chirc 1-2




l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

53

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé méi truong

M& VTVL: BQL - CM.04.11

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diem lam viéc:

Vinh Long)

Ban quan ly cac khu cong nghiép Vinh Long (s6 85, duong
Trung Nt Vuong, phuong 1, thanh phd Vinh Long, tinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Nha nudc vé moi trudong.

Céc Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phép luat cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, dy 4n, dé 4n vé: moi truong; td chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

X4y dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

- Tham muu nghién ctru, xay dung
cac van ban quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh dé an, du
an tai dia phuong vé bao vé moi
truong trong khu cong nghiép.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an dugc cép co
thim quyén thong qua,
ban hanh, phé duyét
dung ké hoach va bao
dam chat lugng.

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh phép luat cua
Bo Tai nguyén va Moi truong,
[UBND tinh, S¢ Tai nguyén va moi
truong, s& nganh lién quan tai dia
phuong vé bio vé moi truong trong

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dtng tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng theo
yéu cau cua cAp trén.

D. Trién khai duoc va dat
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khu cong nghiép.

D. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua
quan 1y vé: bao vé moi truong trong
khu céng nghiép. Tham gia t6 chuc
cac chuyén dé boi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé:
bao vé mdi trudong trong khu cong
nghi€p.

két qua; truyén dat dugc
cac noi dung vé nghiép
vu theo phan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khéc
hiéu. Puoc co quan, to
chirc danh gia hoan thanh
cong viéc huéng dan
trién khai thue hién cac
van ban.

2.3

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

Tham muu ¥ kién vé to chire so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh
2id va bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh cia UBND tinh; chién luoc,

quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n ciia vé
bao vé moi truong trong khu cong
nghiép

1. Noi dung bao céo tong
hop day du, danh gia va
c6 dé xuat kip thoi, duoc
cap c6 thAm quyén phé
duyét theo dung tién do.

D. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia thAm
dinh cac van ban.

Tham muu ¥ kién vé tham dinh, gop
Y cac quy dinh; van ban phap luat
ctia UBND tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén vé
bio v¢é moi truong trong khu cong
nghi¢p

NoOi dung tham gia tham
dinh, gop ¥ dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia, phdi hop t6
chire trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhi¢ém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d0, chét
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.6 [Phdi hop thuc  [Phdi hop véi cac don vi lién quan  [1. Cong viéc, nhiém vy
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi dugc giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, linh dugc mdi quan hé cong
vuc nhi¢m vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua
Cao.
P. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do
ké hoach.
2.7 [Thuc hién nhiém [Tham du cac cudc hop lién quan dén [Tham dy ddy di, chuan
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vu chung, hoi linh vuc chuyén mon ¢ trong va bi tai liéu va y kién phat
hop. ngoai don vi theo phan cong. bicu theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thuc hién Kké
thang, tudn cua c4 nhan. 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 cip trén phan cong.

3. Ciac moi quan h¢ cong viéc

3.1 Bén trong

Cic don vi phoi
hopchinh

Puwoe quan Iy tryc tiép va

kiém duyét két qua béi Quiin Iy trye tiép

Céac co quan, to
chirc, don vi thudc

UBND tinh.

Truong phong va Pho 0 Luu y: Viée xdc

Trudng phong dinh don vi phoi hop
chinh can can ctr vao
moi quan h¢ cua tod
chuc sur dung vi tri
viéc lam nay).

3.2 Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

S¢ Tai nguyén va Moi truong tinh Vinh - Cung cp cdc thong tin theo yéu cau.
Long, Cong an Tinh (Phong Canh sat kinh

&), Uy ban nhan dan huyén/thi x. - Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thue hién cong viéc chuyén mon.

L Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 [Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém




56

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

truong.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d§, pham chéit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én, chuyén nganh:

+ Khoa hoc moéi truong; Quan ly mdi truong, Ky thuat moi
truong; cong ngh¢ moi truong.

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

Kién thuc b tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nudc
01 vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

(thanh tich céng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi
trrong, chinh sach ciia Bang, phép luét cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

L Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoda va to chuc thuc hién hi¢u qua cac chu
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trrong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc
O linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha ning dé xuit nhitng chu trwong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién li€n quan dén
chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur Iy cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap nghién
cuiru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
de an thudce linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thire, k§ thuét xay dyng, ban hanh

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

5.2 Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap dd
- Dao dirc va ban linh 2-3
L T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang luc | Sir dung cong nghé thong tin Phu hop voi
chung chirc nang,
nhiém vu c1:1a
co quan, to
i o ichirc, don vi st
- St dung ngoai nglr dung vi tri viéc
lam dugc cé‘p
c6 tham quyén
phé duyét
- Kha nang tham muu xdy dung cac van ban 2-3
Nhém ning lyc [ Kha nang hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon L Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning thim dinh, gbp y cic vin ban 2-3
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- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

ghiép vu i
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom Ilélllg lyc quan| Ra quyét dinh 1.2
- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién vé tong

hop

Ma vi tri viéc lam: BQL - CM.05.12

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

Vinh Long)

Ban quan ly cac khu cong nghiép Vinh Long (sb 85, duong
Trung N&t Vuong, phuong 1, thanh phé Vinh Long, tinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

cua Nha nudc

Cac Quy dinh, van ban cta Dang, chinh sach, phap luét

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t6 churc trién
khai thuc hién cadc nhi€ém vu thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong 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 chi dao xay dung, theo doi,
don déc viéc thue hién chuong trinh
cong tac thudc linh vuc duge phan
cong theo doi; chu tri hoac tham gia
xay dung du thdo van ban quy pham
phap luat, cac bao cdo, dé an, du an,
chuong trinh theo sy phan cong cua
lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao vé
chinh tri nd1 bd, bao v¢é bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thuc
hién dung tién do.

Cong tac bao v¢ chinh tri
no1 by, bao v€ bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hi¢n dung quy dinh

2.2

Huoéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét v4i lanh dao xem xét, chi dao
xur 1y nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
lwong theo yéu cau cua cip
trén.

2.3

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

Phéi hop td chure so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi

Vin ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.
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2.4 Tham gia thim Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh  Noi dung tham gia goép ¥
dinh cac van cong tac, Chuong trinh lam viéc ctia dugc hoan thanh theo ding
ban. Lanh dao khi dugc phan cong ke hoach, chat lugng do

nguoi chu tri giao.

2.5 Thuc hién cac  Tham gia to chirc trién khai thuc Dbam bao quy trinh cong
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, té‘c V:él theo dﬁpg ké hoach
chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu dugc phan vé tién do, chat luong va
nghi¢p vu. cong. hi€u qua cong viéc.

2.6 [Phdi hop thuc Phoi hop voi cac don vi lién quan (1. Cong viéc, nhi€ém vu
hién. tham muu hoach dinh yé thuc thi duoc gia}o thong suot, tao

chinh sach lién quan dén nganh, linh dugc moi quan hé cong tac
vuc nhiém vu dugc phan cong. phat trién hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh d;_lt chat ’luqng,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7 Thyc hién nhiémTham dy cac cude hop li€n quan dén Tham du df?ly d,ﬁ, chuan b1
vu chung, h6éi  [linh vuc chuyén moén ¢ trong va tai liéu va y kién phat biéu
hop. ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

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

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

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong churc chuyén
mon khac trong don vi.

Céac phong ban chuyén mén
trong co quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don vi
phéi hop chinh can can cir vao
mdi quan hé cia to chc sir
dung vi tri viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cic thong tin theo yéu cau.
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......... thudc pham vi

(Luu y: Viéc xac dinh céc co quan, to
chtrc, don vi ¢6 quan hé chinh can can

quan ly cuadon | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

ct vao chirc nang, nhiém vu cuia to - Thyc hién bao cao theo yéu cau.

chtrc sur dung vi tri viéc lam nay).

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

43 Dugc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cuia thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu

truong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop v61 nganh, linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc doi
vOi1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia 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 thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hi¢n, kiém tra va thim




62

dinh cac chu trvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
doi voi cac van dé thuc tieén lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thyc hién hiéu qua cac chii
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vye hoat dong va thyc thi, k§ nang xur Iy cac 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.

- Hi€u va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
cuu, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai,
deé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghi€p vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thue, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang luc | Str dung ngoai ngir Phu hop véi chuc

chung

nang, nhi¢ém vy
clia co quan, to
chuc, don vi st
dung vi tri viéc

- St dung cong nghé thong tin )
lam dugc cap co

tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 2.3
Nh6m ning lyc  ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon - Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2-3
- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban
oA L T 2-3

(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning thdm dinh, gop y cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang lye g, uyét dinh 1-2

quan ly i
- Quan 1y nguodn lyc 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 phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

) . o Ma vi tri viéc lam: BQL -
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh - CM.06.13

van phong

Ngay bit dau thyc hién:

q Ban quan ly cac khu cong nghiép Vinh Long (sb 85, duong
Dia diém lam viéc: Trung Nt Vuong, phuong 1, thanh phé Vinh Long, tinh
Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién  Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat
quan: cua Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc
trién khai thyc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Nhiém vu, Cong viéc cu the
mang cong viéc

2.1 Xay dung van  Tham gia chi dao chi dao xay dung |Cdng tac hanh chinh, van
ban quy pham  va theo ddi va t6 chuc trién khai thucphong dugc thuc hién theo
phap luat, chién hién vé hanh chinh - vin phong quy dinh.

lugc, quy hoach, thude linh vuc cong tac duoc phan
ké hoach, chinh cong; td chirc céc ky hop; chuan bi
sach, chuong  céac diéu kién phuc vu cac ky hop va
trinh, dé an, du cac hoat dong co quan, don vi.

an.

2.2 Huéng din va  Tham gia theo doi, ndm tinh hinh ~ Bao dam dung tién do, ké
trién khai thyc  thyc tién dé kip thoi tham muu, d¢  hoach, thoi gian, chat

hién cac van xuat voi lanh dao xem xét, chi dao  lwong theo yéu cau ciia cap
ban. xtr Iy nhirng van dé thudc linh vuc  trén.

cong tac duogc phan cong.

2.3 Kiém tra, so két, Phbi hop to chirc so két, tong két,  [Van ban bao cdo két qua
tong két viec  kiém tra, phan tich, danh gia va bao kiém tra duoc thuc hién
thuc hién cac  cdo viéc thuc hién linh vuc duoc dang thoi han quy dinh.
van ban. phan cbng theo dai.

2.4 Tham gia thim Tham gia gop y cac Chuong trinh  [N9i dung tham gia gop y
dinh cac van cong tac, Chuong trinh lam viéc ctia dl}’qc hoan th:émh theo dung
ban. Lanh dao khi dugc phan cong. ké hoach, chat luong do
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nguoi chu tri giao.

2.5 Thuc hién cac  Tham gia t6 chirc trién khai thuc bam bao quy trinh cong
hoat dong hién cac hoat dong chuyén mon, tac va theo dung ké hoach
chuyén mén, nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan vé tién d9, chat luong va
nghi¢p vu. cong. hiéu qua cong viéc.

2.6 Phdi hop thuc  Phéi hop véi cac don vi lién quan 1. COng viéc, nhiém vy
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi dugc giao thong suot, tao

chinh sach lién quan dén nganh, linh dugc moi quan hé cong tac
vuc nhi¢m vu dugc phan cong. phat trién hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 Thyc hién nhi¢mTham du cac cudc hop lién quan dén Tham du déy du, chuan bi
vu chung, héi  [linh vuc chuyén moén ¢ trong va tai liéu va y kién phat bi¢u
hop. ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,

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

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoe quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tieép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc phong ban chuyén mén
trong co quan.

(Luu y: Viéce xac dinh don vi
phéi hop chinh can can cir vao
mdi quan hé cia to chirc sir
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan 1y cua don

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to
chtrc, don vi ¢6 quan hé chinh can can

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
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ct vao chirc nang, nhi¢ém vu cua to
chtrc sur dung vi tri vi¢c lam nay).

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

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

4.4

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

4.5

truong.

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac.

Kién thurc b tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuée
doi voi cong chirec ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

- Tép trung, sédng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hi¢n, 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 nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hi¢u qua cac chu
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trrong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nuée &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh no1
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctia don vi.

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

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, tO chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

vuc; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng 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 y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang lyc | Str dung ngoai ngir Phu hop véi chuc

chung

nang, nhi¢ém vy
ctia co quan, to
chirc, don vi sur
dung vi tri viéc

- Str dung cong ngh¢ thong tin )
lam duogc cap co

thAm quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 2.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cic vin ban 2.3
Nhom néng lyc  (theo nhiém vy cua vi tri viéc lam)
chuyén moén | gha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thue hién cac vin ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning thdm dinh, gop y cac vin ban (theo

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2

Nhom pang lye | Ra quyét dinh 1-2
quan ly i

- Quan 1y nguodn lyc 1-2

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

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: BQL -

Tén Vi tri viéc lam: Vin thw vién CM.07.14

Ngay bat dau thuc hién:

Ban quan ly cac khu cong nghiép Vinh Long gsé 85,
duong Trung Nt Vuong, phuong 1, thanh pho Vinh
Long, tinh Vinh Long)

Dia diem lam viéc:

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua co quan, t6 chire hoic truc tiép thuc hién cac nhiém
vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, to6 chirc hanh chinh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

thanh cong viéc

Nhi€ém vu, miang Cong viéc cu the

cong viéc

2.1 Van hanh hé thong quan
1y tai liéu dién tu theo
quy dinh.

'Van hanh hé Tham gia van hanh hé théng quan 1y
thong quan 1y tai tai lidu dién tir cia co quan, to chic;
li€u dién tir cia truc tiép thuc thi nhiém vu cta van
co quan, to chirc. thu co quan theo quy dinh.

2.2 Quan 1y, luu trir ho so,
tai liéu theo quy dinh

trong cong tac van thu.

Thuc hién quan 1y luu giit ho so, tai
li¢u theo quy dinh cua cong tac van
thu; to chire viéc thong ké luu trit cac
tai liéu, s liéu theo yéu cau cia
nghiép vu cong tac van thu.

Luu giit ho so,
tai li¢u.

thu lién quan dén nhiém vu duoc phan
cong.

2.3 Thyc hién nghiép/Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tdic  Pam bdo quy trinh cong
vu van thu. van thu co quan va cac nhi¢m vy khac tac va theo ding ké
dugc cap trén giao. hoach vé tién do, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.
2.4 Phoi hop thuec  Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién 1. Cong viéc, nhiém vy
hién. quan thuc thi hoat dong nghiép vu vanduoc giao thong subt, tao

dugce mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Ccao.

2. Noi dung phdi hop
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duoc hoan thanh da,t chat
luong, theo dung tién do
ke hoach.

2.5 [Thyc hién nhi€ém Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham du dﬁy du, chuén

vu chung, héi  [inh vuc chuyén mén & trong va ngoai bi tai liéu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

2.6 [Xay dung va thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan.

hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi€ém vy
dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quén Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Céac phong ban chuyén mén
trong co quan.

(Luu y: Viéc xac dinh don
vi phoi hop chinh can céan ctr
vao moi quan h¢ cua td churc

st dung vi tri vi¢c lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

st dung vi tri vi¢c lam nay).

Céc co quan, to chtrc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nghiép vu luu trix
thudc pham vi nhiém vu ctia don vi.
(Luu ¥: Viéce xac dinh cac co quan, to
chtrc, don vi ¢6 quan hé chinh can can
ct vao chirc nang, nhiém vu cua td churc

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

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce 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 cia to chire trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.
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4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thyuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo s phan cong cua cap

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu trit, luu trit hoc. Truong hop c6 bang tét nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai c6 ching chi b01 dudng nghi¢p vu
van thu do co so dao tao co tham quyén cép.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

C6 thoi gian giit ngach vin thu vién trung cap va twong duong,
trong d6 néu c6 thoi gian twong duwong véi ngach van thu vién
trung cap thi thoi gian giit ngach van thu vién trung cap tdi thiéu
01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so dang
ky du thi nang ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cuia Bang, phap luat cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyec, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém 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

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién higu qué cac chil
trrong, duong 101 cua Bang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Co6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xt ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat
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va thuc hi¢n cong viéc theo vi tri viéc lam.

dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

nghiép vu.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thirc vé€ phuong phép nghién
clru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai,

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon,

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k thuit xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T churc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xtr. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
Nhom nang luc |- Sir dung ngoai ngir. Phu hop véi
chung chirc nang,

- St dung cong nghé thong tin.

nhiém vu cua co
quan, to chic,
don vi str dung
vi tri viéc lam
duogc cap co

tham quyén phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van -3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyuc hién cic vin ban 9.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

Nhom ning lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban -3

chuy&n mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thyuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
Nhom nang 1 an s Z.

© | ;” He quan_ Quan ly su thay doi. 1-2

- Ra quyét dinh. 1-2
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- Quan 1y ngudn lyc.

1-2

- Phat trién nhan vién.

1-2
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Poc lap - Tw do -

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri

viéc lam: BQL -

CM.08.15

Ngay bat

dau thuc hién:

Dia diem lam viéc:

Long, tinh Vinh Long)

Ban quan 1y cac khu cong nghi¢p Vinh Long gsé 85,
duong Trung Nt Vuong, phuong 1, thanh pho Vinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

don vi; bao cao tinh hinh thuc

ctua phép luét va quy dinh cua
vuc thudc pham vi quan ly.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia

hién thu, chi tai chinh

cua don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh

don vi thudc nganh linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va ph01 hop xay dyng, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du 4n, dé 4n vé cong tac ké toan ciia don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cta don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho
cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhi€ém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién cuu, xay dung cac
quy dinh, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc vé cong tac ké toan ctia don
vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao cao tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh thudc
ham vi quan ly

Céc quy dinh, van ban
phap luat, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé
an dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh Trung uong;
HDND, UBND tinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n caa
nganh, linh vuc ké toan.

2. T6 chie, hudng dan, theo doi viéc

1. Van ban, tai li€u duogc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac

thuc hién ché do, chinh sach chuyén

ndi dung vé nghiép vu
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mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy
Ve nganh, linh vyc ké toan hodc cua
dia phuong.

3. Tham gia t6 chtc 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
ké toan hodc cua dia phuong.

theo phan cong dé cac to
chire, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t6 chiic
16p dao tao, bodi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chue so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh Trung
uong, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
ké toan hodc cua dia phuong.

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

2. No6i dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thAm
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua Trung uong, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n lién
quan dén nganh, linh vuc ké toan hodc
cua dia phuong.

Nbi dung tham gia thim
dinh, gbp ¥ dugc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chét luong do
nguodi chu tri giao.

2.5

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

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

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich sb liéu ké toan phuc vu cho
cac phén hanh, phﬁn viéc phu trach,
cho cong tac quan 1y, chi dao, diéu
hanh tai don vi.

- T6 chue thuc hién cong tac ké toan,
1ap béo cdo tai chinh, b4o céo ké toan
quan tri, bdo quan, luu trit tai licu ké
toan, cung cap thong tin thugc phan
hanh, phan viéc dugc phan cong hoic
phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac ty
ki€m tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- T6 chtic phan tich, danh gi4 tinh
hinh quan 1y, sir dung tai san, kinh phi
thudc phﬁn hanh, phﬁn viéc phu trach
va dé xuit bién phap quan 1y, sir dung

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.
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tiét kiém, c6 hiéu qua cac nguén von
hodc kinh phi.

2.6 Phéi 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 subt, tao
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hi¢u qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo diung tién do
ké hoach.

2.7 Thyc hién nhi¢ém Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham dy dﬁy du, chuin

vu chung, hoi  [linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai bi tai liéu va ¥ kién phat
hop. don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thuc hién ké
thang, tuan cda ca nhan.

hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién Kké
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 h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

CAc don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Céac phong ban chuyén mén
trong co quan.

(Luu y: Vige xac dinh don
vi phoi hop chinh can céan ctr
vao moi quan h¢ cua to chirc

su dung vi tri vi¢c lam nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bian chat quan hé

st dung vi tri vi¢c lam nay).

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan thudc pham vi quan 1y ctia don vi.
(Luu ¥: Viée xac dinh cac co quan, to
chuc, don vi ¢6 quan hé chinh can can
ct vao chirc nang, nhi¢ém vu cia td chirc

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cédo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce 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 cia to chirc 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 thyuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trudng.

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

5. Céc yéu cau vé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

Kién thuc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh vé ngach chuyén
Vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh
cula co quan.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, ph01 hop
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 ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 161 cuia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude
¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.
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- C6 kha nang dé xuét nhirng chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xi 1y céc tinh huong trong qua
trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thirc vé€ phuong phép nghién
cuu, t6 chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng 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 y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lwe
Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T churc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang luc - Sir dung ngoai ngit Phu hop voi
chung chure nang,

nhiém vu cua co
quan, td chure,
don vi str dung
vi tri viéc lam
duogc cap co

- St dung cong nghé thong tin

thAm quyén phé
duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 9.3
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban -3
Nhém ning lyc ~ (theo nhiém vu cua vi tri viée lam).
chuyén mon - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo

nhiém vu cua vi tri vi€c lam). 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nérll)% lyc quan| Ra quyét dinh 1-
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do -

Hanh phuc

MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy an toan

thong tin mang

Ma vi tri viéc 1

am: BQL - CM.09.16

Ngay bét dau thyc hién

Dia diem lam viéc:

Ban quan 1y cac khu cong nghi¢p Vinh Long (sé 85,
duong Trung Nt Vuong, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long)

Quy trinh cong viéc lién
quan

Céc van ban vé linh vyc thong tin, truyén thong

1-Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop va chil tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dy an, dé an vé nganh, linh vuc an toan thong tin mang; chu tri, to chirc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang cong
viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

Tham gia nghién culu,
tham muu xay dung van
ban phap luat; ké hoach,

Tham gia nghién ctu, xay

dung, huéng dan, t6 chuce thye

Du thao van ban duoc
xay dung kip thoi, phu

Hudéng dan va trién khai

2.2 A 1.
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia xay dung hudng
dan trién khai thuc hién cong
tac vé quan 1y an toan thong
tin mang.

2. T6 chte trién khai thyuc hién
cong tac ddm bdo an toan
thong tin mang cua co quan
theo quy dinh.

3. Dé xut giai phap nang cao
hi€u qua cua cong tac dam bao
an toan thong tin mang.

2.1 chuong trinh, dé 4n linhhién céc quy dinh vé linh vuchop véi thuc té, ding
vuc an toan thong tinan toan thong tin mang. quy dinh cua phép luit.
mang

1. Van ban, tai liéu

dugc ban hanh dling
tien d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td6 chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Thuc hién nhiém vu
dang tién d9, dam bao
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chat luong

2.3

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

Tham gia t6 chire so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thyc hién
cac quy dinh, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé an vé
linh vuc an toan thong tin
mang.

1. Vin ban bao cdo két
qua dugc thuc hién
dang thot han quy dinh.

2. No6i dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip

thoi, dung ké hoach,
dugc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

chuyén modn, nghi¢p vu.

Thuc hién cac hoat d{)ng

- Quan ly cong tac giam sat an
toan hé théng thong tin mang;
cong tac phat trién phan mém
an toan theo quy dinh.

- Theo doi, giam sat, thu thap,
phan tich, du bdo, canh bao vé
nguy co, ma doc, su cb thn
cong mang va xu hudéng vé cac
hoat dong, dién bién trén
khong gian mang.

- Pam bdo an toan thong tin
mang; diéu phdi Gng clu su
0, bao dam an toan thong tin
mang.

Xay dung, van hanh hé thong
ky thuat quan ly tén dinh danh
va hé thong k¥ thuat hd tro
phong, chéng, ngin chin tin
nhin rac, thu dién tir rac (theo
thue té ctia co quan, don vi).

- Van hanh cac hé thdng thong
tin thudc Ban quan ly.

- Tham muu thuc hién cong
tac chuyén doi sb; quan Iy
website; bao tri may moc thiét
bi tin hoc co quan; tham muu
xay dung cac quy ché quan Iy
an toan, an ninh thong tin
mang; quy ché quan 1y va van
hanh website; quy dinh vé ché
do nhuan but.

Hoan thanh dong ké
hoach, dam bao chat
luong, hi€u qua theo
yéu cau.

2.5

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop v6i cac phong, don
vi truc thudc Ban va cac co
quan c0 lién quan dé thuc hién

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong suot,
tao dugc moéi quan hé

cong tdc dam bao an toan

cong tac phat trién hiéu
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thong tin mang.

qua cao.

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

2.6

Tham dy céac cudc hop lién
Thuc hién nhiém vu quan dén linh vuc chuyén moén
chung, hoi hop. O trong va ngoai don vi theo
phan cong.

Tham du déy du, chuan
bi tai li¢u, du hop dung
thanh phan, thoi gian,
dia diém quy dinh va y
kién phét biéu theo yéu
cau.

2.7

Thuc hién cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop true
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao Van phong Céc cong chtrc, tai don vi Cac

phong ban chuyén mén

trong co quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c¢6 hoat dong lién
quan dén cong tac an toan thong tin
mang

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

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

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée dugce 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 cua to chiic trong pham vi nhiém

vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc

vu cho nhiém vy dugc giao.
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4.5

trudng.

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

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trod 1én cac chuyén nganh: Cong nghé thong
tin, An toan thong tin, Khoa hoc may tinh, Tin hoc. Truong hop
c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c¢6 bang trung
cfip tin hoc hodc k¥ thuat vién tin hoc do co s dao tao co tham
quyén cap.

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuée dbi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyec, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu va van dung dugc céac kién thire chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dn, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thire vé phuong phap nghién
ctru, t chuc, trién khai nghién clru, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh

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

5.2- Yéu cau ve nang luc
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Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang luc A2 va tuon
chung - Str dung ngoai ngit duong 8
Phu hop voi
chirc nang,

- Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua
co quan, don vi
theo vi tri viéc

lam
- Kha nang tham muu xay dung thé ché, chinh 2.3
sach
- Kha nang hudng dan trién khai cha truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, 2-3
Nhom nang lyc  iquy dinh ctia nganh
chuyén mon - Kha nang kiém tra thuc hién 2-3
- Kha ning thim dinh vin ban 2-3
- Kha ning to chirc, phdi hop thuc hién cac 2.3
chuyén mon, nghiép vu
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom narll)% lyc quan| Ra quyét dinh 1.
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: BQL- PV.01. 17

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

Long, tinh Vinh Long)

Ban quan ly cac khu cong nghi¢p Vinh Long (sé 85,
duong Trung Nt Vuong, phuong 1, thanh pho Vinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhi€m vu 141 xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip tho1i, chinh xac,
an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vie
2.1 Thyc hién nhiém |1. Pua don can bd, cong chuc 1. Kip thoi, chinh x4c.

vu lai xe

khi c6 yéu cau, 13y chit ky xac
nhan, tong hop s6 km hoat dong
cua xe khi két thiic dot cong téc.

2. Bao cado hang thang tinh trang
hoat dong, stra chira xe.

3. PBé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.

2. Bam bao an toan giao
théng.

2.2

Kiém tra an toan
Xe va vé sinh xe

Kiém tra an toan va vé sinh xe;
kiém tra cac thong s6 k¥ thuat
cuia xe, dé xuat sira chira, bao
hanh, mua sdm cong cu lao dong
(néu co).

1. An toan khi lai xe.
2. Sach s€, gon gang.

3. Bam bao st dung c6 hi¢u
qua xe cong vu.

2.2

Truc nha xe

1. Truc bao vé€ tai nha xe theo ca
truc hodc theo gio hanh chinh.

2. Truc dién thoai, lién hé lanh
dao quan 1y dé bd tri xe dua don
cac doan cong tac (néu co).

3. Bao céo kip thoti 1anh dao
phong khi co sy ¢b va bién phap
xir 1y su cd.

1. Pam bao tai san & nha xe.
2. Bam bao dua don cac
doan cong tac kip thoi.
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2.6 Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong coéng viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan Iy truc tiép | CAac c& nhan, don vi phdi

duyét két qua béi hop chinh
- Chanh van phong/Truéng phong. - Lanh dao phu trach va dong
- Phé chanh van phong/Pho trudng nghiép.
Phong phu trach. - Cac don vi thudc co quan.
- D61 trudng/Pho doi trudng doi xe.
3.2- Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Bin chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuec hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co

quan khi dugc giao.

Cong ty stra chira, bao dudng xe 6 t0 Thuc hién cac giao dich sira chira, bado dudng xe.

Cong ty xang dau Thuc hién cac giao dich cung cép xing dau xe 6
t0.

Cuc Canh sat giao thong, B0 Cong  Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi

an dugc giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan Phéi hop céac hoat dong dua don can bd, cong

chtrc ctia co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao,
cac cude hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.2 DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Céc yéu cau cu the

Tt nghiép cac khoa dao tao l4i xe & cac hang xe theo yéu cu

Trinh do dao tao N ;
cong tac.

- Ném duoc chu truong, dudng 161 cua Pang va phap luat Nha
Kién thirc b6 tro nudc noi chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao
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hiém xe, cac khoan phi, I¢ phi, thué co6 lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ ning nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhét 1 hodc 2 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét (:Iéi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh
duong 161, chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nuoc, quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giir nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cau vé nhiém vu, cong
vu trong moi tinh huong.

Céc yéu cau khac

- Ném chéc cac vin ban phép luat lién quan dén cong tac
chuyén mén.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé Ca

="
>

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

Nhom nang luc chuyén moén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan 1y sy thay doi

L L e L L i i =

- Ra quyét dinh

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do-

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé luu trir

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diem lam viéc:

Long, tinh Vinh Long)

Ban quan ly cac khu cong nghi¢p Vinh Long gsé 85,
duong Trung N&r Vuong, phuong 1, thanh pho Vinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

dinh va thuc thi chinh sach vé

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

luu trir.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trr cua co quan, t6 chirc hodc truc tiép thuc hién cac
nhiém vu luu trit ¢6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc
phan céng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhi€ém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung
chuong trinh, ké
hoach, van ban
quan 1y vé cong
tac luu trir.

Tham gia nghién ctru, dé xuét xay
dung va t6 chure thuc hién cac chuong
trinh, ké hoach, vin ban quan 1y vé
cong tac luu trir theo tham quyén
dugc giao.

Chuong trinh, ké hoach,
van ban quan 1y vé cong
tac luu trit dugc cap co
thim quyén thong qua.

2.2

T chire thuc
hién cac nghiép
vu cong tac luu
trir.

Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan.

Thu ding danh muc ho
so ban hanh dau nam.

Quan ly tai liéu luu trir dién tr, hudng
dan 1ap ho so, tai liéu dién tur.

T6 chure quan ly, bao
quan ho so viéc.

Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai
li¢u; thuc hién céc thu tuc ti€u hay tai
li¢u hét gia tri.

Chinh 1y, sap xép ho so
tai li¢u theo quy dinh.

T6 chire st dung tai liéu luu trir.

Phuc vu viéc khai thac
tai liéu dang bao quan.

Giao ndp ho so, tai liéu thude dién
nop luu vao Luu trit lich su.

Giao ndp dung, du thanh
phan tai li¢u va thoi gian
ban giao.

Thuc hién ché do bao cao, bao cao
thong ké co s& vé cong tac luu trit va

Dung s0 liéu va dung
thoi gian yéu cau.
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tai liéu luu trir.

2.3 Boi dudng, Tham gia cac hoat dong dao tao, boi Truyén dat duoc cac noi
huéng dan dudng vé chuyén mén nghiép vu cong dung vé nghiép vu luu
chuyén mon, tac luu trir. trit theo phan cong dé céac
nghi¢p vu. c4 nhan hiéu, trién khai

duoc va dat két qua.

2.4 Phdi hop thuec  Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién 1. Cong viéc, nhiém vy
hién. quan thuc thi hoat dong nghiép vu luu duoc giao thong sudt, tao

trtr li€én quan dén nhiém vu duoc phan duogc mbi quan hé cong
cong. tac phat trién hiéu qua
Cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
2.5 Thyc hién nhi¢m Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du dﬁy du, chuan

vu chung, hoi
hop.

linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

bi tai liéu va ¥ kién phat
bi¢u theo yéu cau.

2.6

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

Xay dung, thuc hién Kké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.7

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Céac phong ban chuyén mén
trong co quan.

(Luu y: Viée xac dinh don
vi phdi hop chinh can can cir
vao moi quan hé cua to chirc
su dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nghiép vu luu trit
thudc pham vi nhi¢m vu ctia don vi.
(Luu y: Vige xac dinh céc co quan, to
chtrc, don vi ¢6 quan hé chinh can cin
ctr vao churec nang, nhiém vu cua t6 chuc

thuc hién cong viéc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
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st dung vi tri vi¢c lam nay).

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi 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 duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

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

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh luu tri. Truong hop t6t nghiép
dai hoc tr¢ 1én nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép

vu luu trir do co so dao tao co thAm quyén cp hoic co bang tot
nghiép cao dang, trung cap nganh luu trix.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

C6 thoi gian git chire danh nghé nghiép Luu trit vién trung cap
va twong duong tir di 03 nam tré 1én (khong ké thoi gian tap su,
thur viéc). Truong hop c6 thoi gian gitr ngach cong chire hodc
chtrc danh nghé nghiép vién churc twong duong voi chirc danh
nghé nghiép Luu trir vién trung cap thi thoi gian hién gitr chure
danh nghé nghiép Luu tri vién trung cap t6i thiéu 01 niam (da 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du xét
thang.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi 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 ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra viéc thuc
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hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
do1 voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiu qué cac chii
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc chuyén sdu, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xir 1y céc tinh huong
trong qué 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 thuc vé phuong phép nghién
cuu, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thue, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao dirc 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 xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang lyc - Sir dung ngoai ngit Phu hop véi
chung chuc nang,

nhiém vu cua col
quan, td churc,
don vi st dung
vi tri viéc lam
duogc cap co

- Str dung cong nghé thong tin

thAm quyén phé
duyét
L - Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van 9.3
Nhém nang e bap (theo nhigm vu cia vi tri viée lam)
chuy&n mon o , N A e,
- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban 2-3
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(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

(theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam) 2-3

- Khé nang phé.i hop .thu:c hién cac van ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Khé nang thérp dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ne“ullé lyc quan| Ra quyét dinh 9.3

- Quan 1y nguodn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién thi quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diem lam viéc:

Long, tinh Vinh Long)

Ban quan ly cac khu cong nghi¢p Vinh Long (sé 85,
duong Trung Nt Vuong, phuong 1, thanh pho Vinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém so4t tién mat, tai sdn quy, giay to co gid cia don
vi thudc pham vi quan 1y; cac van ban phép luat va van
ban huéng dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
glay to c6 gia; dam bao an toan cac quy duoc giao quan ly; thue hién nhiém vu thu quy
day du, kip thoi, chinh xac, diing quy dinh; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

Nhi€ém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phép
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Phéi hop tham gia nghién ciru, xay
dung céac van ban quy pham phép luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du
an; quy dinh c6 lién quan dén quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan den kiém soét tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia thuéc pham vi
quan 1y hodc cua dia phuong.

Cac quy dinh, van ban
phap 1luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Huoéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc
hién cac van ban quy pham phap luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
quan 1y hoac cta dia phuong.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau cua cap trén.
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2. T6 chie, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phép
dé nang cao hiéu luc, hi€u qua quan ly
vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém so4t tién
mat, tai san quy, gidy to co gia hoac
cua dia phuong.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghi€p vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuce thi chinh sach vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan den kiém so4t tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia hodc cia dia
phuong.

3. Puoc co quan, t6 chiic
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an ctia nganh, linh vuc vé quan
ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan den kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to co gia hodc cua
dia phuong.

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

2. No6i dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua
phap luat co lién quan; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc quan Iy kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
den kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy td c6 gia hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbp ¥ dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi¢m vu duogc
phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to
cé gia, tai san quy khac trong pham vi
dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét doi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gi tai
noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cip nhat sb quy va

Dbam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.
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chinh xac.

cudi ngay.

- Lam cac bao cao

cac sO sach khac day du, ro rang,

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san

quan khi dugc phan cong.

théng ké c6 lién

2.6 |Phdi hop thuc  Phdi hop véi cac don vi lién quan 1. Cong viéc, nhiém vy
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi cdc duoc giao thong sudt, tao
nhiém vu lién quan dén nganh, linh  dwoc mdi quan hé cong
vuc nhiém vy dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua
cao.

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

2.7 Thuc hién nhiém Tham du cac cudc

vu chung, hoi  linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai bi tai liéu va ¥ kién phat
hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

hop lién quan dén Tham dy day du, chuan

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

thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo 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

Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truc

Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
Cac co quan, t6 chuc, don
vi, co quan lién quan.
Lanh dao truc tiép. Céac cong chire chuyén (Luu y: Viéc xac dinh don

mon khac trong don vi. i phéi hop chinh can can cir

vao moi quan h¢ cua td churc
si dung vi tri viéc 1am nay)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc quan
1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi quan
1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.
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(Luu y: Vige xac dinh céc co quan, t0 - Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

chtrc, don vi ¢6 quan hé chinh can can
ctt vao chirc nang, nhiém vu cuia t6 chirc
s dung vi tri viéc lam nay).

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc 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 thyuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuce cong tac.

Kién thuc bo tro

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyec, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dyung, thuc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hi¢u qua cac chu
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truong, dudng 161 cuia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh néi
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 duoc cic kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng x1r 1y céc tinh huong trong qua
trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thue, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang lyc - Sir dung ngoai ngit Phu hop véi
chung chuc nang,

nhiém vu cua col
quan, t chuc,
don vi st dung
vi tri viéc lam
duoc cap c6

- Str dung cong nghé thong tin

thAm quyén phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van -3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam).

L - Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2.3

Nhom AnangAh_Ic (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén moén .; N . ]

- Kha nang kiém tra viéc thyc hié€n céc van ban 9.3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo 2-3
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nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Tu duy chién luogc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nérllg lye quan Ra quyét dinh 1.2
- Quan 1y nguodn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2




