Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM CUA LANH DPAO UBND
TINH VINH LONG VA CAC TO CHUC HANH CHINH THUQC
VAN PHONG UBND TINH VINH LONG
(Kém theo Quyét dinh sé 568/ OP-UBND ngay 25/3/2024

ciia Chii tich Uy ban nhdn ddn tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM

1. Tong s6 vi tri viéc 1am (viét tit 13 VTVL): 29 vi tri; trong do:

- Nhém VTVL céan bd, cong chuc lanh dao, quan ly: 10 vi tri (tor ma VP-
LP.01.01 d¢én ma VP-LP.10.10);

- Nhém VTVL cong chirc nghiép vu chuyén nganh van phong: 04 vi tri (tr ma
VP-CN.01.11 dén ma VP-CN.04.14);

- Nhdm VTVL céng chttc nghiép vu chuyén mén dung chung: 12 vi tri (tr ma
VP-CM.01.15 d¢én ma VP-CM.12.26);

- Nhém VTVL hd trg, phuc vu: 03 vi tri (tir md VP-HTPV.01.27 d¢én ma VP-

HTPV.03.29):

2. Sip xép thir tw ma VTVL:
M& VTVL duoc sap xép theo thi tu nhu sau:

Ma vi tri Tén don vi/ Vi tri viée am Trang
viéc lam T j

L. Vi tri viéc lam can bg, cong chirc 1anh dao, quan ly (10 vi tri)
VP-LD.01.01 | Chu tich UBND tinh 3
VP-1D.02.02 | Pho Chu tich UBND tinh 7
VP-1D.03.03 | Chanh Van phong UBND tinh 11
VP-1LD.04.04 | Pho Chanh Van phong UBND tinh 18
VP-LP.05.05 | Truong Ban Tiép cong dan (PCVP kiém nhiém) 23
VP-LDP.06.06 | Phé Truong Ban Tiép cong dan 30
VP-LD.07.07 | Giam d6c Trung tim Phyc vu hanh chinh cong 35
VP- LP.08.08 | Pho Giam doc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong 42
VP-LD.09.09 | Truong phong thudc Van phong UBND tinh 47
VP-LD.10.10 | Phé Trudng phong thugc Van phong UBND tinh 53

I1. Vi tri viéc 1am cong chirc nghi€p vu chuyén nganh Vian phong (04 vi tri)
VP-CN 0111 E;;Xr?n vién chinh tham muu tong hop vé chuyén 58
VP-CN.02.12 | Chuyén vién tham muu tong hop vé chuyén nganh 64
VP-CN.03.13 | Chuy@n vién chinh vé kiém soat thu tuc hanh chinh 70
VP-CN.04.14 | Chuyén vién vé kiém soat thi tuc hanh chinh 76

I1I. Vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén mon dung chung (12 vi tri)
VP-CM.01.15 | Chuyén vién chinh vé Hanh chinh - Vin phong 82
VP-CM.02.16 | Chuyén vién vé Hanh chinh - Vian phong 87
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VP-CM.03.17 | Chuyén vién chinh vé Téng hop 93
VP-CM.04.18 | Chuyén vién vé Tong hop 98
VP-CM.05.19 | Van thu vién 103
VP-CM.06.20 | Chuyén vién vé luu trit 108
VP-CM.07.21 Cl}uyén vién vé Quan trj cong s 113
VP-CM.08.22 | K¢ toan vién 119
VP-CM.09.23 | Chuyén vién thu quy o 125
VP-CM.10.24 gllllluyen vién chinh vé tiép cong dan va xu 1y don, 131
VP-CM.11.25 | Chuyén vién vé tiép cong dan va xir 1y don, thu 136
VP-CM.12.26 | Chuyén vién chinh vé giai quyét khiéu nai, to céo 141
IV. Vi tri viéc lam hop dong lao ddng hd tro, phuc vu (03 vi tri)
VP-HTPV.01.27 | Nhan vién K¥ thuat 146
VP-HTPV.02.28 | Nhan vién Phuc vu 149
VP-HTPV.03.29 | Nhan vién Lai xe 152
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IL. BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI
TRI VIEC LAM

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 14ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: VP- LD.01.01

Tén VTVT: Chii tich Uy ban — : :
nhan dan tinh Ngay bat dau thyc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an.

Pja diém lam viéc: Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, S6 88, duong V6 Vin Kiét, Phuong
0, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudce, cia Tinh Gy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va cac van ban khac c6
lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tich UBND tinh (Chﬁ tich) 1anh dao yé diéu‘hémh cong viéc cua UBND tinh,
chiu trach nhi¢ém ca nhan vé vi¢c thuc hién tham quyén theo quy dinh cua phap luat,
cung tap thé¢ UBND tinh chiu trdch nhiém vé hoat dong cia UBND tinh truéc Ban
Thuong vu Tinh uy, HDND tinh, Chinh phu va Thua tuéng Chinh phu. Cac Pho Chu tich,
cac Uy vién UBND tinh thuc hién nhi€ém vu do Chu tich UBND tinh phan cong va phai
chiu trach nhi¢m trude Chu tich vé viéc thyc hi¢én nhi¢m vu theo quyén han duogc giao

2- Cac cong viéce

- Chiu trqéch nhiém thuc hién ding, déy du cac nhiém vu va quyén han duoc quy
dinh tai Luat To6 churc chinh quyén dia phuong.

’ - Chi dao, diéu hanh cong tac cua UBND tinh, cac thanh vién UBND tinh, UBND
cap huyén.

- Truc tiép chi dao, diéu hanh céc cong viéc quan trong, cac van dé c6 tinh chién
lugce trén tat ca cac linh vyc cong tac thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han cia UBND
tinh.

- Phén cdng cac Pho Chu tich UBND tinh (Phé Chu tich) thay mat Chu tich theo
ddi, chi dao, xtr 1y thuong xuyén cac cong viéc cu thé thudc tham quyén ctia Chu tich doi
v6i1 tung nganh, linh vyc cong tac cia UBND tinh

3- Cac mdi quan h¢ cong viée

Ban Thuong vu Tinh uy, HDND tinh, Chinh phu va Thu tuéng Chinh phu. Cac
Pho Chu tich, cac Uy vién UBND tinh

4- Pham vi quyén han

oo Chu tich co trach nhi€m thuc hién dﬁy du cac nhiém vu, quyén han quy ‘dinh tai
Diéu 22 ctua Luat T6 chic Chinh quyén dia phuong nam 2015; lanh dao va diéu hanh
cong viéc cua UBND tinh; chi dao, di€u hoa, phdi hop hoat dong gitra cdc Thanh vién
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UBND tinh; cliing v6i cac Thanh vién UBND tinh chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong
cia UBND tinh tru6c HDND tinh va tru¢e Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu; 1anh dao,
chi dao, kiém tra hoat dong cua cac Thu truong co quan chuyén mén, UBND cap huyén,
cap x3; truc tiép chi dao, diéu hanh cac cong viéc quan trong, co tinh chién luoc trén tat
ca linh vuc cong tac thugc nhiém vy, quyén han cia UBND tinh. Chu tich khong xtr 1y
nhitng cong viéc dd phan cong, ty quyén cho Pho Chu tich, Thi truéng co quan chuyén
mon, Chu tich UBND cép huyén.

- Céch thuc giai quyet cong viée cua Chu tich: Quyét dinh, chi dao xdy dung van
ban quy pham phap luat, chién lugc, quy hoach, ke hoach, chinh sach thudc tham quyén
quyét dinh ciia UBND tinh, Chu tich hodc d& xuit, xdy dung chinh sach trinh HDND
tinh xem xét, quyét dinh; Phan cong nhiém vu, quyén han cho cac Pho Chu tich va céc
Uy vién UBND tinh. Nguoi dugc phan cong phai chiu trach nhiém trude Chu tich va
phap luit vé viéc thuc hién nhiém vy, quyén han dugc giao. Theo yéu cAu ciia cong tac
chi dao, diéu hanh hodc xét thay can thiét, Chu tich c6 thé diéu chinh lai sy phan cong
gitra cac Pho Chu tich, cac Uy vién UBND tinh; Triéu tap, chu tri va quyét dinh cac Vén
dé dua ra thao luan tai phién hop UBND tinh, hop Thuong tryc UBND tinh; Tryuc tlep
chi dao giai quyét hoic phén coéng Phé Chu tich chu tri, phéi hop giai quyét nhing van
dé quan trong lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong trong tinh; nhirg van deé
da giao cho Thu truong cac co quan chuyén mén va UBND cap huyén ph01 hop xur 1y,
nhung con y kién khac nhau; nhiing van dé méi phat sinh vuot qua tham quyén giai
quyet cia Thu truong cac co quan chuyén mén, Chu tich UBND cap huyén. 'Truong hop
can thlet Chu tich thanh lap cac t6 chire tu van dé giup Chu tich giai quyét cong viéc;
Truc tlep chi dao giai quyet cong viéc hodac phan cong Pho Chu tich thay mat Chu tich
giai quyet cong viéc truc tlep trén co s& ho so trinh cla cac co quan chuyen mon, dia
phuong, t6 chirc, ca nhan va duoc tong hop trong Phiéu trinh giai quyét cong viéc cua
Vin phong UBND tinh. Truong hop can thiét, Chu tich giai quyet cong viée truc tiép
trén co s& hd so trinh cua cac co quan chuyén moén, dia phuong, t6 chirc, ca nhan lién
quan ma khong nhat thiét phai c6 Phiéu trinh giai quyét cong viéc cua Van phong
UBND tinh. Trong truong hop xet thiy can thlet do tinh chit quan trong, cap bach cua
cong viéc, Chu tich truc tiép chi dao giai quyet cong viéc thudc tham quyén cua Thu
truong co quan chuyén mén, Chu tich UBND cap huyén; Uy quyén cho Pho Chu tich,
Thu trudng co quan chuyén mon, Chu tich UBND cap huyén thyc hi¢n mot hodc mat $6
nhiém vu, quyén han cta Chu tich trong mdt khoang thoi gian x4ac dinh kem theo céc
diéu kién cu thé. Viéc iy quyén phai bao dam dung theo quy dinh tai Piéu 14 Luat To
chtrc Chinh quyén dia phuong nam 2015 va khoan 7 Diéu 2 Luat sira doi, b sung mot s
diéu cua Luét T6 chirc Chinh phti va Luat T chire Chinh quyén dia phwong nim 2019;
Khi ving mit va néu thay can thiét, Chu tich tiy nhiém cho Phé Chu tich Thuong truc
UBND tinh thay mat Chu tich 1anh dao cong tac cua UBND tinh va g1a1 quyét cong viéc
do Chu tich phy trach. Khi mét Pho Chu tich di vang, Chu tich tryc tiép giai quyét hoic
phén cong Pho Chu tich khac giai quyét cong viéc thay Pho Chu tich di vang; Ngoai cac
cach thuc trén, Chu tich giai quyét cong viéc thong qua Di cong tac; kiém tra, don doc to
chire thyc hién co ché, chinh sach, phap luat tai dia phuong, co so; giai trinh, tra 101 chat
van cua dai biéu HDND tinh; tra 161 kién nghi cua ctr tri; hop bao; tiép cong dan va cac
cach thuc khac.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1-Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit c4 nhéan



Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do
dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1€n; 1y luan chinh tri ctr nhan hodc cao cfip

Kién thirc
bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ngach chuyén vién cao cdp hoic
tuong duong.

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

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

Am hiéu vé tinh hinh chinh tri, kinh té, X3 hoi, an ninh, quoc phong,
d6i ngoai cua dia phuong va dat nudc. Co ning luc cu thé hoa, thé
ché hoa duodng 16i, chu trwong, chinh sach cua Dang, phap lut cua
Nha nuéc, nghi quyét ctia cap uy, Hoi dong nhan dan thanh chuong
trinh, ké hoach cta Uy ban nhan dan va chi dao t6 chirc thuc hién co
hiéu qua. C6 ning lyc toan dién vé to chtre, quan ly, chi dao, dleu
hanh cac co quan chuyén mén thude quyen va Uy ban nhan dan cap
duéi; quyét doan, quyét liét, kip thoi dé quyét dinh nhitng van dé kho,
phirc tap lién quan dén quan 1y nha nudc ¢ dia phuong.

Pham chat
ca nhan

Tuyét d6i trung thanh voi loi ich ciia Pang, ctia quoc gia - dan tdc va
nhan dan; kién dinh chua nghia Méc - Lénin, tu tudng HO Chi Minh,
muc tiéu doc 1ap dan toc va chu nghia xa hoi, duong 161 d6i méi cua
bang. Co 1ap truong, quan diém, ban linh chinh tri virng vang; kién
quyet bao vé nén tang tu tuong, Cuong linh, dudng 16i cia Pang,
Hién phap va phéap lut ciia Nha nudc; du tranh phan bac cac quan
diém sai trai, thu dich. C6 tinh than yéu nudc ndng nan, sau sac; luon
dit loi ich cua Pang, qudc gia - dan toc, nhan dan 1én trén loi ich cua
nganh, dia phuong, co quan va ca nhan; san sang hy sinh vi su nghiép
cach mang cua Dang, vi doc lap, tu do cua T quéc, vi hanh phuic cua
nhan dan. Tuyét d6i chap hanh sy phan cong cua to chiic, yén tam
cong tac; Gitr nghiém ky luat phat ngén theo dung nguyén tac, quy
dinh cua Pang. M3au muc vé pham chit dao duc; song trung thyc,
khiém ton, chan thanh, trong sang, gian di, bao dung; can, kiém, liém
chinh, chi cong, vo tu. Khong tham vong quyén luc, c6 nhiét huyet va
trach nhiém cao véi cong viée; 1a trung tim doan két, gwong mau vé
moi mdt. Khong tham nhiing, lang phi, co hoi, vu loi; kién quyét dau
tranh ngan chan, day 10 su suy thoai vé tu twong chinh tri, dao dirc,
161 song, nhirng biéu hién "tu dién bién", "tu chuyen hoa" trong ndi
bo, t&€ quan liéu, tham nhiing, ti€u cuc, lang phi, ctra quyén va loi1 ich
nhom; tuyét dbi khong truc loi va ciing khong dé nguoi than, ngudi
quen loi dung chirc vu, quyén han cia minh dé truc lgi. Thuc hién
nghiém cac nguyén tic to chuc, ky luat cia Dang, nhat 13 nguyén tic
tap trung dan chu, ty phé binh va phé binh; thuc hién dung, dﬁy dua
quyén han trach nhiém cta minh va chi dao thuc hién nghiém
nguyén tac, quy dinh, quy ché, quy trinh vé cong tac can bo; kién
quyét d4u tranh véi nhimg biéu hién, viéc lam trai v6i cac quy dinh
cua bBang, Nha nudc trong cong tac can bo.

Céac yéu

C6 trinh d0, kién thirc toan dién vé phap luat va quan 1y hanh chinh
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cau khac nha nudc; Pi kinh qua 1dnh dao cha chdt cap huyén va kinh qua,
hoan thanh t&t nhiém vu & chic vu phé chu tich Héi dong nhan dan
hodc phé chu tich Uy ban nhan dan cép tinh hodc uy vién ban thudng
vu tinh uy, thanh uy hoac tuong duong.

5.2- Cac yéu cau veé nang luc

C6 nang luc Ianh dao, chi dao téng két thuc tién, dé xuit vai cép c6 thim quyén
ban hanh cac thé ché, co ché, chinh sach phat trién dia phuong.

C6 quan diém khach quan, toan dién, bién chimng, lich st cu thé, c6 tu duy ddi
méi, tdm nhin chién lugc; phuong phap lam vi¢c khoa hoc; nhay bén chinh tri; ¢ nang
luc cu thé hod va lanh dao, chi dao, to chirc thyc hién c6 hiéu qua cac dudng 16i, chir
truong, chinh sach cia Pang, phap luat ciia Nha nudc; ¢ nang luc téng két thuc tién,
nghién ctru Iy ludn, phén tich va dy bao tot. Nam chéc tinh hinh chung va hiéu biét toan
dién vé linh vuc, dia ban, dia phuong, co quan, don vi duoc phan cong quan ly, phu
trach. Kip thoi nam bét nhirng thoi co, van hoi; phat hién nhirng méau thuan, thach the,
van dé méi, van dé kho, han ché, yéu kém trong thuc tién; chu dong dé xuat nhimng
nhiém vu, giai phap c6 tinh kha thi va hiéu qua. Nang dong, sang tao, can cu, chiu kho,
dam nghi, ddm lam, dam chiu trach nhi¢ém; co quyét tam chinh tri cao, hanh dong quyét
ligt, ddm duong dau véi kho khan, thach thire; néi di d6i voi lam; ¢ thanh tich nodi troi,
c6 két qua va "san pham" cu thé gdp phan quan trong thic day sy phat trién ciia nganh,
dia phuong, co quan, don vi; gén b6 mat thiét véi nhan dan va vi nhan dan phuc vu. La
hat nhan quy tu va phat huy stc manh téng hop cia hé théng chinh tri; duoc can bo,
dang vién, quan chiing nhan dan tin tudng, tin nhiém cao.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: VP- LD.02.02

Tén VTVT: Phé Chi tich Uy — ﬂ 7
ban nhan dan tinh Ngay bat dau thuc hién: ke tir ngay Chu tich Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét bé an.

Pia diém lam vige: Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, S6 88, duong V& Vin Kiét, phudng
0, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua Tinh iy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dan tinh va cac van ban khéc c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chu tich UBND tinh (Phé Chu tich) lam nhiém vu theo sy phan cong cua
Chu tich; thay mat Chu tich quyét dinh va chiu trach nhiém truc tiép, toan di€n, moi mat
trudc Chu tich, trude phap luat vé nhiém vu, linh vue, co quan dugc phan cong theo doi,
chi dao, dam bao tién do, chat luong cong viéc

Trong thuc thi nhiém vy, néu c6 van dé lién quan dén linh vuc do Phé Chu tich
khac phy trach thi Phé Chu tich dugc phan cong chu tri chu dong phéi hop chit ché, hiéu
qua dé giai quyét; truong hop cac Phé Chu tich co y kién khac nhau thi Pho Chu tich
dang chu tri giai quyét cong viéc d6 bao cdo Chu tich xem xét, quyét dinh

2- Cac cong viéc

- Chi dao cac s0, ban, nganh tinh, UBND cap huyén xay dung quy hoach, ké hoach
phat trién kinh té - xa hoi va bao dam quoc phong - an ninh; xay dung co ché, chinh sach
va cac van ban quy pham phap luat dé trinh UBND tinh ban hanh theo thAm quyén hoic
thong qua UBND tinh dé trinh HDND tinh xem xét, quyét dinh.

- Kiém tra, d6n ddc cac so, ban, nganh tinh, UBND cép huyén trong viéc t6 chirc
thyc hién cac chu truong, chinh sach, phap luat, cac chuong trinh, ké hoach; phat hién
xtr 1y theo thAm quyén va dé xuat nhitng van dé can thiét phai stra doi, bo sung.

Néu phat hién cac s, ban, nganh tinh, UBND cap huyén ban hanh van ban hodc
lam nhiing vi¢c trai véi phap luat cia Nha nude, quy dinh cia UBND tinh, Chu tich
UBND tinh thi dé nghi Chu tich dinh chi viéc thi hanh va chi dao thuc hi¢n theo ding
quy dinh cta phap luét.

- Thuong xuyén theo ddi va xtr Iy cac van dé cu thé thudc tham quyén cta Chu tich
nhung dugc Chu tich phan cong va cac van dé lién nganh ma thu trudng cac co quan, don
vi khong hodc chua thong nhat y kién.

- Theo doi cong tac td chirc va can bo, chi dao viée xtr 1y nhitng van dé noi bd
thudc cac co quan dugc Chu tich phan cong.

3-Cac moi quan hé cong viéc
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Ban Thuc‘mg vu Tinh uy, HDND tinh, Chinh phu va Thu tuéng Chinh phu. Cac
Pho Chu tich, cac Uy vién UBND tinh

4-Pham vi quyén han

a) Thuc hién cac nhiém vu theo su phan cong cua Chu tich va chiu trach nhi€ém
trude Chu tich vé viéc thyc hién nhiém vu dugc giao; cung cac Thanh vién khac cua
UBND tinh chiu trach nhi¢m tap thé vé hoat dong cia UBND tinh.

b) Tham dy day du cac phién hop UBND tinh; thdo luan va biéu quyét nhitng van
dé thudc nhiém vu, quyén han cia UBND tinh.

¢) Trong pham vi, linh vic duwoc phan cong chi dao, don dbc cic co quan chuyén
mon, UBND cép huyén xay dung va té chirc thuc hién cac chién luoc, quy hoach, ké
hoach, cac co ché, chinh sach, dé an phat trién nganh, linh vuc, dia phuong theo dung
duong 161, chu truong, chinh sach cua Dang va phap luat cua Nha nudc, phu hop voi cac
van ban chi dao cua cép trén va tinh hinh thyuc té cua dja phuong, bao dam tinh kha thi,
hi€u qua cao.

- Chi dao, kiém tra céc co quan chuyén moén, UBND cép huyén thyc hién céc chu
truong, chinh sach, phap luat cia Nha nudc va nhiém vy thudc pham vi duge phan cong
phu trach; khi phat hién vié¢c thi hanh van ban hoac viéc lam trai phap luat phai kip thoi
béo cao, dé xuat voi Cha tich bién phéap xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.

- Truc tlep giai quyet cong viéc tren co s& hd so trinh cua cac co quan chuyen mon,
dia phuong, t6 chirc, ca nhan va dugc tong hop trong Phleu trinh giai quyét cong viée
ctia Van phong. Trudng hop can thiét, Phé Chu tich giai quyet cong viée truc tiép trén co
s& hd so trinh ctia cac co quan chuyén mon, dia phuong, to chirc, ca nhan lién quan ma
khong nhat thiét phai c6 Phiéu trinh giai quyét céng viée ctia Van phong.

- Nhéan danh Chu tich chi dao, xtr Iy nhiing yén dé phat sinh hang ngay thugc pham
vi minh phu trach; nghién ctru phat hién va dé xuat nhitng quy dinh can bo sung, sura doi
thudc linh vuc dugc phan cong, bao cao Chu tich xem xét, quyét dinh.

- Theo dbi cdng tac t6 chirc can bd va chi dao viée xir Iy nhirng van dé noi bo thudce
cac co quan phu trach.

- Giai quyét khiéu nai, t6 cao ddi véi linh vuc phu trach.

- Lam nhiém vy Truong cac doan cong tac lién nganh cua tinh (Hoi ddng, Ban Chi
dao, Ban T6 chirc, Poan Cong tac,...) thudc linh vuc phu trach do Chu tich thanh lap.

- Chép hanh va thuc hién nhitng cong viéc khac do Chu tich giao.

- Trong pham vi quyén han duoc giao, cic Phé Chii tich chi dong xir 1y cong viéc.
Néu van dé c6 lién quan dén cac linh vuc cong tac ciia Phé Chu tich khac phu trach thi
chu dong phdi hop dé giai quyét. Truong hop c6 ¥ kién khac nhau thi Pho Chu tich dang
chu tri xir Iy cong viée d6 bao cao Chu tich xem xét, quyét dinh.

- Trong chi dao, diéu hanh, néu c6 van dé lién quan hodc thudc linh vuc Chu tich
tryc tiép phu trach, nhitng van dé phat sinh ngoai ké hoach, nhiing van dé chua dugc quy
dinh, cac Pho Chu tich chu dong dé xuit, bao cdo Chu tich quyét dinh. Néu van dé thudc
thim quyén cia UBND tinh thi bao cao Chu tich dé dua ra phién hop UBND tinh thao
luan, quyét dinh.

- Cac quyét dinh giai quyét cong viéc cua tung Pho Chu tich phai dugc thong tin
kip thoi cho Chu tich, cac Phé Chu tich khac biét.
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5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1-Yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghiém va phim chét ca nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do
dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tro 1€n; 1y luan chinh tri ctr nhan hodc cao cfip

Kién thurc
bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ngach chuyén vién cao cdp hoic
tuong duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong duong,
st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

Am hiéu vé tinh hinh chinh tri, kinh té, xa hoi1, an ninh, quéc phong,
dbi ngoai cua dia phuong va dat nudc. C6 ning luc cu thé hod, thé
ché hoa duodng 16i, chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nudc, nghi quyét cia cap uy, Hoi dong nhan dén thanh chuong
trinh, ké hoach cua Uy ban nhan dan va chi dao td chirc thuc hién co
hi¢u qua. C6 nang luc toan dién vé to chire, quan ly, chi dao, diéu
hanh cic co quan chuyén mon thudc quyén va Uy ban nhan dan cap
dudi; quyét doan, quyét liét, kip thoi dé quyét dinh nhiing van dé kho,
phtre tap lién quan dén quan 1y nha nudc ¢ dia phuong.

Pham chét
ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh véi loi ich cua Dang, cua qudc gia - dan toc
va nhan dan; kién dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tudng HO Chi
Minh, muyc tiéu doc 1ap dan toc va chu nghia xa hoi, duong 161 d6i
moi cua Dang. Co lap truong, quan diém, ban linh chinh tri ving
vang; kién quyét bao vé nén tang tu tuong, Cuong linh, duong 16i cua
Pang, Hién phap va phap luat ciia Nha nudc; dau tranh phan bac cac
quan diém sai trai, thu dich. Co tinh than yéu nudc ndng nan, sau sic;
ludn dat loi ich ciia Pang, quc gia - dan toc, nhan dan 1én trén loi ich
ciia nganh, dia phuong, co quan va cd nhan; san sang hy sinh vi su
nghiép cach mang cua Pang, vi doc lap, tu do cua T6 qubc, vi hanh
phic ciia nhan dan. Tuyét doi chap hanh su phan cong cia to chirc,
yén tam cong tac. - Gilt nghiém ky lut phat ngon theo ding nguyén
tac, quy dinh cua Dang

MAu myc vé pham chét dao dirc; song trung thyc, khiém ton, chan
thanh, trong sang, gian di, bao dung; can, ki€ém, liém chinh, chi cong,
v6 tu. Khong tham vong quyén luc, c6 nhiét huyét va trach nhiém cao
v6i cong viée; 1a trung tdm doan két, guong mﬁu vé moi mat. Khong
tham nhiing, lang phi, co héi, vu loi; kién quyét dau tranh ngan chan,
day 1ui sy suy thoai vé tu tudng chinh tri, dao dirc, 16i séng, nhiing
biéu hién "tu dién bién", "tu chuyen hoa" trong ndi bo, t¢ quan liéu,
tham nhiing, ti€u cuc, lang phi, ctra quyén va loi ich nhom; tuyét ddi
khong truc loi va cling khong dé nguoi than, ngudi quen loi dung
chuc vu, quyen han ctia minh dé truc loi. Thyc hién nghlem cac
nguyén tic to chirc, ky luat cua Pang, nhit 1a nguyén tac tap trung
dan chu, ty phé binh va phé binh; thyuc hién ding, day du quyén han,
trach nhiém cua minh va chi dao thyc hién nghiém nguyén tic, quy
dinh, quy ché, quy trinh vé cong tac can bd; kién quyét ddu tranh véi
nhitng biéu hién, viéc 1am trai véi cac quy dinh cua Pang, Nha nudc
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trong cong tac can bg.

Qéc yéu C6 trinh d, kién thirc toan dién vé phap luét va quan ly hanh chinh
cau khac nha nudc; Da kinh qua lanh dao cha chét cap so va cip huyén

5.2- Cac yéu cau vé nang lue

C6 nang luc I1anh dao, chi dao téng két thuc tién, dé xuét véi cép c6 tham quyén
ban hanh cac thé ché, co ché, chinh sach phat trién dia phuong.

C6 quan diém khach quan, toan dién, bién chimg, lich st cu thé, c6 tu duy doi
méi, tdm nhin chién lugc; phuong phap lam vi¢c khoa hoc; nhay bén chinh tri; ¢ nang
luc cu thé hoa va lanh dao, chi dao, td chic thuc hién c6 hiéu qua cac duong 161, chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc; c6 niang lyc téng két thuc tién,
nghién ctru 1 ludn, phan tich va dy béo t6t. Nam chdc tinh hinh chung va hiéu biét toan
dién vé linh vyc, dia ban, dia phuong, co quan, don vi dugc phan cong quan ly, phu
trach. Kip thoi nam bét nhitng thoi co, van hoi; phat hién nhiing mau thuan, thach thuec,
van d& méi, vin dé kho, han ché, yéu kém trong thuc tién; chu dong dé xuit nhimg
nhi€ém vu, giai phap c6 tinh kha thi va hiéu qua. Nang dong, sang tao, can cu, chiu kho,
dam nghi, dam lam, ddm chiju trach nhiém; c6 quyét tAm chinh tri cao, hanh dong quyét
ligt, ddm duong dau véi khé khin, thach thirc; néi di doi voi lam; c6 thanh tich noi trdi,
c6 két qua va "san pham" cu thé gop phan quan trong thic day su phat trién cta nganh,
dia phuong, co quan, don vi; gan bé mat thiét v6i nhan dan va vi nhan dan phuc vu. La
hat nhan quy tu va phat huy sttc manh tong hop cta hé thong chinh tri; dugc can bo,
dang vién, quan chiing nhan dan tin tudng, tin nhiém cao.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap -

Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Chanh Van phong
Uy ban nhan dan tinh

Ma vi tri viéc 1am: VP- LD.03.03

Ngay bét dau thyc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhén dan
tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét be an.

Dia diém lam viéc: Vin ph(‘)ng Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, So 88, duong VO Vian
Kié¢t, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua Tinh iy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dan tinh va cac van ban khéc c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiju trach nhiém tham muu dé xuét véi Uy ban nhan dan tinh vé chi dao diéu
hanh cac hoat dong ciia Uy ban nhan dan thong sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién
chire, nguoi lao dong Vin phong, tham muu giap Uy ban nhan dan tinh va Chu tich Uy
ban nhan déan vé linh vyc hanh chinh, téng hop, tai chinh, quan tri, quan Iy phuong tién,
tai san cla 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 xéac
dinh nd1 dung
cong viéc, xay
dung chuong
trinh, ké hoach
cong tac theo

nam, quy,
thang cua Uy
ban nhan dan

1. Chu tri xac dinh ndi dung
cong viéc, xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thang cia Uy ban
nhan dan.

2. Phan céng nhiém vu cho
cong chtrc thuoc Van phong.
3. Ph&n cong cong viéc cho
cap pho gitp viéc quan 1y va
chiu trach nhiém vé phan
cong cong viéc cho cong
chirc, ngudi lao dong trong
Vian phong.

4. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ciia cong
chtrc, nguoi lao dong.

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

2. K& hoach cong tac cua Vin
phong dugc to chirc phu hop véi
chwong trinh ké hoach cong tac cia
Uy ban nhan dan; dugc ban hanh
trude dau ndm, quy, thang.

3. Phan coéng cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong viéc cua Van
phong; mdt cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

4. K& hoach cong tac cua ting
cong chuc, nguoi lao dong duoc
phé duyét thuc hién va du co sé
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dé xem xét danh gid viéc hoan
thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri t chire
thuc hién
nhiém vy,

cong vi¢c cua
Van phong

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

2. Theo ddi, danh gid viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua
cong chure, nguoi lao dong.

3. Chu tri hodc phdi hop voi
cac co quan lién quan thyc
hi¢én chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong.

4. Xt 1y cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cia Uy ban nhan dan voi
nhitng viéc vugt qua pham vi
chuc trach.

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

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 14 co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gid cong
chtrc, nguo1i lao dong.

3. Xu Iy chinh x4c, dang thim
quyén va c6 bao cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong

churec va nguoi

lao dong theo
phan cip

1. Binh ky phan coéng bd tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam ddi véi cong chirc, ngudi
lao dong trong Van phong.

2. Chiju trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chuic, nguoi lao dong theo
phan cap.

3. T6 chire thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
dac cong vuy; xdy dung moi
truong lam vi¢e van hoa.

1. B tri, bd tri lai cong vi¢c theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bdo cong khai, cong
bang.

2. Cong chuc, nguoi lao dong
dugc hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc khach quan,
cong tam va chinh xac; phat hi¢n
tiém ning phat trién cua cong
chue.

3. Phat hién duoc cac vi pham; c6
bién phap uén nan, xu ly kip thot;
bao cao, hodc dé xut voi cap trén
dbi véi nhimg truong hop vuot
qua tham quyén xur 1y. Cac cong
chtrc, nguoi lao dong yén tam
cong tac, dugc khich 1¢ sang tao
va tich cuec.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

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

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

3. Xiur 1y, t6 chirc quan 1y vin
ban dén.

4. Ky trinh Uy ban nhén dan,
Chu tich Uy ban nhan dan vé

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

2. Nam bét ddy da cac thdng tin
vé cong viéc Vin phong dang va
s& trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Van phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot Xuét
duoc cip trén giao theo ding yéu
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cac van ban do Van phong du
thao.

5. Thira Gy quyén hodc thira
Iénh ky céac van ban theo quy
ché 1am viéc cua Uy ban.

6. Pinh ky (hodc dot xuét)
bdo cao tinh hinh hoat dong
cia Vin phong véi Uy ban
nhan dan.

7. Chi dao xay dung bao cdo
va tong két cong tac nam, Y
két 6 thang, quy, thang, tuin
theo quy dinh.

8. Dai dién cho Vin phong vé
mbi quan hé cong tac; ban
giao coéng viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

cau tién do, chat luong.

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

4. Cac du thao van ban trinh Ho1
déng nhan dan duogc chuan bi theo
dang quy trinh nghiép vu, quy trinh
ban hanh vin ban, ding tién do va
duoc phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban.

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

6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dang thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc.

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

Chiu trach nhiém vé cong tac

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

25 Quan 1‘}{ taql tl}am mury, ‘Eo chu:? quan ly tai 2. Tai chinh dwoc quin Iy, sit
chinh, tai san | san, tai chinh cia co quan . ) , \ \
theo Gy quyén, theo quy dinh dung ding quy dinh ctia Bang va
’ " | phap luat
1. Tham du hop co quan va
1";‘; CV‘i‘e’g 235 g‘eobgr‘l‘ynflgz 1. Cong viée dugc trién khai va
1w A A ‘y thong tin dugc trao doi kip thoi,
Chu tri hodac | dan, cua Van phong. , :
o A . .z_ | ding quy dinh.
tham giacac | 2. Chu tri hop giao ban, trién ~ R X A :
2.6 A ne : A , . | 2. Tiép nhan, cung cap thong tin
cudc hop, hoi | khai nhiém wvu cua Vian . : :
nghi ohong. theo ding quy dinh; kip thoi bdo
' 3. Tham du céac cude hop, hoi cdo noi dung ket qua cude hop
nghi theo phan cong, quy ché cho cap 6 thim quyen
lam viéc.
57 Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép
| tinh giao va theo quy dinh cta phap luat.
Pam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viée 1am | Pap Gmg duoc cic yéu cau trong
2.8 | nghiép vu tuong tmg ngach cong chtrc cao nhat | Ban mo ta vi tri viéc lam.

trong to churc.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1-Bén trong
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Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hep chinh

Uy ban nhan dan
Chu tich Uy ban nhan dan

Cong chuce, vién chire, nguoi
lao dong trong Van phong Uy
ban nhan dan

Céc co quan chuyén mon
thudc Uy ban nhan dan

3.2-Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chiat quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung wong ¢ Trién khai thuc hién cac van ban chi dao cua

cép trén; Thuc hién bdo cado theo yéu cau

* Phdi hop véi cac co quan, don vi td churc
thuc hién cac ndi dung cong viéc theo chuc
nang nhiém vy cia Vin phong Uy ban nhan
dan tinh va theo cac quy dinh cua phap luat

Cac S0, ban, nganh va cac dia phuong » Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

thudc tinh

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc 1anh dao quan ly.

« Lay thong tin théng ké.

4-Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 Puoc tham du cic cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chic ning,
nhiém vu dugc giao
Thira Gy quyén cta Chu tich Uy ban nhan dan trong viéc tiép nhan va xir Iy cac cong

3 - r ) 5 A Ja r A ) A - <A \ \ 7 r
van, bao cdo cta co quan to chirc cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khéac.

4  DPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu.

5 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc 6 xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
Duogc uy quyen cho mo6t Phé Chanh vin phong ky thay cic vin ban thudc thim

6
quyén va diéu hanh hoat dong ctiia Vin phong khi di cong tac.

Il Thim quyén trong quan ly, can bd, cong chire, vién chirc

1 Cir cong chirc cua Vin phong di cong tac theo chwong trinh, ké hoach cong tac va
giai quyét cho cong chire thudc Van phong dugc nghi 01 ngay trd 1én.

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

va cac cong chure dudi quyeén.
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3 Quan 1y bo may, cong churc, vién chirc va ngudi lao dong thudc Van phong; quan 1y
va st dung c6 hi€u qua tai chinh, tai sdn dugc giao theo quy dinh cua phép luat.

4 Truc tiép chi dao mot sd phong, don vi truc thudc theo phin cong trong lanh dao
Vian phong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1-Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit c4 nhén

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do
dao tao

- Co6 trinh do chuyén mon, nghi¢p vu phu hgp véi nganh, linh vuc
cbng tac.

- C6 bang cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6 gidy
xé4c nhan twong dwong trinh d6 cao cip 1y luan chinh trj cta co quan co
tham quyén.

Kién thirc
bo tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién
chinh va trong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng quan ly cap S¢ va tuong duong hoic ching
chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip huyén va twong duong (sau khi bd
nhiém).

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac twong duong,
st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mét trong céac chic vu:
Phé Giam dbc So va twong duong thudc Uy ban nhan déan tinh, Cha
tich, Pho Chu tich Ho1 déng nhan dan, ny ban nhan dan cép huyén va
tuong duong.

Phim chat
ca nhan

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

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

- Trung thuc, ki€én dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu
cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng cha truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tien lién quan dén chirc ndng, nhi€ém vu cua Van phong.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thyc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua Van phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua Van phong
trude mat cling nhu lau dai.
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Cac yéu cau vé nang luc
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Nhom
nang luc

Tén nang luc

Cap do

Nhom nang
luc chung

- Pao duc va ban linh

Cép d6 4: Chu dong, trach nhiém cao véi
cong vi€c; hudng dan, kiém tra viéc thuc hién

- T6 chure thyc hién cong viéc

Cép do 4: Nhan biét trudc va thich tng voi
yéu cau moi ciia cong vidc; phat huy ngudn
luc bén trong va bén ngoai dé cé giai phap
dam bao chét luong cong viée.

- Soan thao va ban hanh van ban

Cap d6 4: Hiéu biét vé vai tro, tic dong xa
ho1 cua chinh sach; xay dung khung phap ly
ho tro viéc thuc thi chinh sach

- Giao ti€p ung xu

Cép d0 4: Giao tiép t6t trong va ngoai co
quan, don vi.

- Quan hé phdi hop

Cap do 4: Thiét 1ap mang ludi quan hé &
nhiéu cap

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

C6 trinh d6 ngoai ngir (hodc su dung dugc

- Sur dung ngoai ngit

tleng dan toc thiéu sb), tin hoc dap tng yéu
cau nhiém vu.

Nhom nang
luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

Cép do 4:

- Chu tri nghién ctru xay dung cic van ban
thuoc pham vi quan 1y, trinh cdp c6 tham|
quyén ban hanh.

L Chu tri xdy dung ké hoach trién khai thyc
hién cac van ban thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung dé an trinh cip c6 thim|
quyén theo linh vuc cong tac duge phan cong.
- Chu tri xdy dung cac van ban quan ly cua
nganh, dia phuong.

- Huéng dan thuc hién vin ban

Cép d6 4:

- Chu tri xdy dung huéng dan trién khai thuc
hién cac van ban thudc pham vi quan ly.

- Tham gia giang day cac 16p dao tao, boi
dudng nghi¢p vu cho can by, cong chure.

- Kiém tra thuc hién

Cép d6 4: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan tich
danh gia, bao céo téng két viée thuc hién cac
van ban thudc pham vi quan ly theo nhiém vu
dugc phan cong; dé xuét chu truong, bién
phap udn nan, diéu chinh.

- Tham dinh van ban, dé an

Cép do 4: T6 chice thAm dinh cac van ban, dé
an thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- T6 chuc thyc hién

Céap do 4: Chi dao t6 chirc thuc hién.
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Nhom ndng
luc quan ly

- Tu duy chién lugc

Céap d6 4: Xay dung dinh hudng muyc tiéu cua
cac linh vuc phuy trach, gop phan xay dung
chién lugc tong the.

Cép do 4: Chu dong chuén bi va thuc hién tién

- Quan ly su thay doi trinh thay d6i trong cac linh vire phu tréch.
, Cépﬁ do 4: Ra quyét dinh phirc tap, khong theo
- Ra quyét dinh chuan tac thudc quyén han, chirc nang cua

linh vuc phu trach.

- Quan 1y ngudn luc

Cap do 4: Quan ly, phat huy duoc ngudn luc
cua linh vuc phuy trach.

- Phat trién nhan vién

Cap do 4: Tao co hoi cho cip dudi phat trién|
ban than




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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Phé Chanh Vin
phong Uy ban nhan dan tinh

Ma vi tri viéc lam: VP- LD.04.04

Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhén
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an.

Pia diém lam viéc: Vin phong Uy ban nhan dén tinh Vinh Long, S6 88, duong V& Vin
Kié¢t, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua Tinh iy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dan tinh va cac van ban khéc c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chanh Van phong Uy ban nhan dan cap tinh giup Chanh Vian phong vé chi
dao di€u hanh cac hoat dong ciia Uy ban nhan dan theo phan cong; chiu trach nhiém
trudce phap luat va trudc Chanh van phong vé nhiém vu dugce phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhi¢m vy, ming ) thanh cong viéc
cong viec Cong viéc cu the
Xay dung chuong | 1. Xac dinh ni dung cong | 1. Chuong trinh, k& hoach

2.1

trinh, ké hoach cong
tdc theo nam, quy,
thang cua Uy ban
nhan dan

viéc, xay dung chuong trinh,
ké hoach cong tac theo nam,
quy, thang cta Uy ban nhan
dan.

2. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdc ndm, quy, thang,
tudn cua cong chirc, nguoi
lao dong.

cong tac cua co quan phu hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tac ciia Uy ban nhan dén
dam bao tinh kha thi va duoc
ban hanh truéc dau nam, dau
quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac ciia Van
phong dugc to chirc phu hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tac cua Uy ban nhén
dan; duoc ban hanh trude dau
nam, quy, thang.

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

4. Ké hoach cong tac clia timg
cong chire, nguoi lao dong
dugc phé duyét thuc hién va du
co so dé xem xét danh gia viéc
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hoan thanh nhiém vu.

1. Kiém tra, don ddc, diéu
phdi cong chirc, nguoi lao
dong thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia vi¢c
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chuc, nguoi lao
dong.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac co quan chuyén mon cua
Uy ban nhan dan va céc co
quan lién quan thuyc hi¢n
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Van phong.

4. Xur ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi dugc
giao) va xin ¥ kién chi dao
cua Chanh van phong voi
nhitng viéc vugt quéd pham
vi chtrc trach.

1. Hoat dong ctia Van phong
thong sudt; cong viéc chung
cua Van phong dugc thuc
hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo
tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. banh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh huéng
dén thuc hién ké hoach va cé
giai phap khéc phuc; két qua
danh gia thyc hién ké hoach
la co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gid cong chuec,
nguoi lao dong.

3. Xu ly chinh xac, ding
tham quyén va cé bdo cdo
kip thoi.

1. Tham dy hop co quan va
cac cugc hop theo quy ché
lam viéc cua Uy ban nhan
dan, cua Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém wvu cua Van
phong.

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

ché lam viéc.

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

2. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két
qua cudc hop cho cip co
thAm quyén

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao phan cong

Chu tri t6 chire thue
2.2 | hién nhiém vu, cong

vi€c cua Van phong
2.3 | Chu tri hodc tham gia

cac cudc hop, hoi
nghi
2.4
2.5 ,
nhat trong t6 chiic

bam nhi¢m cong vi¢c cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong Uing ngach céng chic cao

mo ta vi

bép Uimg dugc cac yéu cau trong Ban

tri viéc lam

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Chanh Vin phong Uy ban|
nhan dan

Cong chue, vién chire, nguoi
lao dong trong Van phong Uy

ban nhan dan

Céac S0, ban, nganh cua Uy
ban nhan dan

3.2-Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé
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Uy ban nhan dan tinh

e Trién khai thuc hién cac van ban chi dao cua
cap trén; Thyuc hién bao c4o theo yéu cau

S, Ban, nganh, dia phuong » Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

« Phéi hop véi cac co quan, don vi td chirc
thyc hién cidc ndi dung cong viéc theo chuc
ning nhiém vu cia Vin phong Uy ban nhan
dan tinh va theo cac quy dinh cua phap luat

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc 1anh dao quan ly.

« Lay thong tin thong ké.

4-Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
2 Puoc tham du cic cudc hop ctua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chitic ning,
nhiém vu dugc giao
3 Tiép nhan va xur 1y cac cong van, bio cdo cuia co quan t chirc cac cép, cac cong van|
gidy to hanh chinh khac.
4  DPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
5 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.
Il Tham quyén trong quan 1y, can b, cong chirc, vién chirc
1 DPuoc tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac cong chire, vién|
chtrc, nguoi lao dong cia Van phong.
2 Duoc truc tiép chi dao, hudng dan, kiém tra, don ddc céac phong, don vi dugc phan|
cong theo doi phu trach.
3 Diéu hanh nhiém vu chung ctia Van phong khi Chanh Van phong I:Ty ban nhan dan
tinh 0y quyén.
5- Cac yéu cAu vé trinh do, nang luc
5.1-Yéu cAu v@ trinh do, kinh nghiém va phém chét ca nhan
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
- C6 trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu phu hgop véi nganh, linh vuc
. N cong tac.
Trinh d0 g

- C6 bang cao cap 1y luan chinh trj hodc ctr nhan chinh tri hodc c6 gidy
xac nhén twong duong trinh dg cao cap ly luan chinh tri ctia co quan c6
tham quyén.

dao tao
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Kién thirc
bo tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc doi véi céng chirc ngach chuyén vién
chinh va tuong duong.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cdp S& va twong duong
hodc chiing chi bdi dudng linh dao, quan ly cip huyén va tuwong
duong (sau khi bo nhiém).

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

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong céac chiuc vu:
Truong phong, pho trudng phong va twong duong hodc da cong tac
trong nganh, linh vuc tor du 5 ndm trd 1én, trong d6 c¢6 03 nam lién tuc
gr:in nhét duge danh gia hoan thanh tdt nhiém vuy.

Phim chat
ca nhan

- Tuyét do6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céac yéu
cau khac

- C6 kha ning, d& xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Van phong.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd
so theo h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Van phong
trude mat cling nhu lau dai.

5.2- Cac yéu cau vé nang lue

Iv\lhom Tén nang luc Cap do
nang luc
- Pao dirc va ban linh Qap do 3: Trac;h nhiém cao Vf{l cong viéc dugc
giao, gwong mau trong thuc hién.
Cép do 3: DPé xuét diéu chinh thu tuc, quy trinh,
I}Ihom - T chirc thuc hién cong vice cach thire, phuong phap lam viée kip thoi, dé
nang luc dap Gng t6t hon nhu cdu cia co quan, dia
chung phuong.
Cap do 3: Phan tich, danh gia, d& xuét chinh
- Soan thdo va ban hanh van ban sdch phu hop véi chién luge, dinh hudng dai
han cta co quan, don vi, dia phuong.
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- Giao tiép ung xu

Cép do 3: Giao tiép t6t trong ndi bd co quan,
don vi.

- Quan hé phdi hop

Cap do 3: Tim kiém co hoi xay dung va mo
rong mang ludi quan hé.

- Sur dung cong nghé thong tin

Co trinh d¢ ngoai ngir (hodc st dung duoc tleng

- St dung ngoai ngi

dan toc thiéu sd), tin hoc dap tng yéu cau
nhiém vu.

Nhom
nang luc
chuyén
mon

- Xay dung van ban

Cap do 3:

- Tham gia xay dung cac van ban thudc pham
vi quan 1y.

- Tham gia xay dung ké hoach trién khai thuc hién
cac van ban thuoc pham vi quan Ly.

- Tham gia xay dung dé 4an trinh cip c6 tham|
quyén theo linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dyng cidc van ban quan ly cua
nganh, dia phuong.

- Huéng dan thyc hién vin ban

Céap d6 3:

- Tham gia xdy dung huéng dan thyc hién cac
van ban thudc pham vi quan ly.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho cap dudi

- Kiém tra thuc hién van ban

Cép d6 3: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan tich
danh gia, bao céo tong két viéc thuc hién céc
van ban thudoc pham vi quan 1y theo nhiém vy
dugc phan cong; dé xuat chu truong, bién phap
khic phuc, diéu chinh.

- Tham dinh vin ban

Cip d6 3: Tham gia tham dinh cac vin ban
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

- T6 chuc thuc hién

Cap d6 3: Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong thudc chuyén mon
nghiép vu.

Nhom
nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Cap gicf) 3: Xay dung muc ti€u, dinh hudéng dich|
vu do1 véi mang linh vuc phu trach.

- Quan 1y su thay doi

Cp do 3: Chu dong chuan bi va thyc hién tién
trinh thay doi trong mang linh vuc phu trach.

- Ra quyét dinh

Cép‘ d6 3: Ra quyét dinh kho, phutrc tap thudc
quyén han, chic nang cua phong/linh vuc/nhom
phu trach.

- Quan 1y ngudn luc

Cép do 3: Quan ly, phat huy duoc ngudn luc
ctia t6 chirc cap phong.

- Phat trién nhan vién

Cap d6 3: Thic day hoc tap lién tuc va phat

trién
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Truéng Ban Tiép cong Ma vi tri vige lam: VP- LD.05.05

dén — Noi chinh tinh (do Pho Chanh|
'Van phong UBND tinh kiém nhiém)

Ngay bét dau thyc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét B¢ an.

Dia diém lam viéc:
- Tru s& Tiép cong déan tinh Vinh Long, sé 88, dudong Hoang Thai Hiéu, phudng 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

- Vén phong Uy ban nhan dén tinh Vinh Long, S6 88, duong V& Vian Kiét, phuong 9,
thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua Tinh iy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dan tinh va cac van ban khéc c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng Ban Tiép cong dan — Noi chinh tinh giup Lanh dao Vian phong thuc hién
cong tac tham muu, téng hop cho UBND tinh, Chu tich, cac Phé Chii tich UBND tinh
trong chi dao, diéu hanh céac hoat dong chung thudc linh vuc: Tu phap; thanh tra, phong
chéng tham nhiing, giai quyét khiéu nai, t6 cao cua cong dan; noi vy, T6 chirc can b,
CCHC, Toa 4n, kiém sat, thi hanh an dan sy; qudc phong, an ninh, thi dua khen thuong;
phong Chong to1 pham, t€ nan xa hoi, phong chay, chita chay trén dia ban tinh; Tham
muu, giap Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Van phong UBND tinh td chtre chi dao thuc
hién cac nhiém vu va thuc hién cac nhiém vu duoc quy dinh tai Luét Tiép cong dan
2013, Nghi dinh 64/2014/ND-CP cta Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh
mot sé diéu ctia Luat Tiép cong dan va Quyét dinh s6 2716/QD-UBND ngay 29/10/2019
ctia UBND tinh vé viéc thanh 1ap Ban Tiép cong dan - Noi chinh; chiu trach nhiém trudc
Chéanh Vin phong UBND tinh va trudc phap luat vé moi hoat dong ciia Ban theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

77 | Nhiém vy, Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu thé vige
viéce

|1 Chu tri xay dung ndi | 1. K& hoach cong tac cia Ban dé t
Chu tri IaAp ké | dung, k¢ hoach cong tic | chyc phi hop Véi chuong trinh ké
,hOaCfl cong | nam, 6 thang, quy, thang hoach cbng tac cua co quan va
2.1 | tac, p_han cong | cua ban theo quy dinh cua nhiém vu duoc Lanh dao giao: duoc
nhiémvy | co quan. RO N
A A A .. | ban hanh truéc dau nam, 6 thang,
trong Ban 2. Phan cong cong viée 0 tha
cho timng cong chirc; cap quy, thang.
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pho giup viéc quan ly.

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

2. Phan cong cbng viéc cu thé, hop
ly, hiéu qua, cong bang; khdng bo
sot cong viéc cua Ban; mot cong
viéc chi do mot ngudi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké& hoach c6ng tac cua ting cong
chirc dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu ctia cong chuc.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién
nhiém vu,

cong viéc cua
Ban

1. Kiém tra, don dbc, diéu
phdi cong chire thyc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac.

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

3. Chu tri hodc phdi hop
v6i cac Phong va don vi
lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Ban.

4. Xur ly cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi dugc
giao) va xin ¥ kién chi
dao ctia cap trén tryc tiép
dbi v6i nhitng viée vuot
qua pham vi chtrc trach

1. Hoat dong cuia ban thong sudt;
cong viéc chung ctia Ban dugc thuc
hién theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do, chét
lwong ctia chuong trinh, ké hoach.

2. banh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khéc
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 1 co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chtc, khen
thudng, ky luét...

3. Hoat dong cua Ban dff)ng bo va
pht hop v6i hoat dong theo ké hoach
cong tac cua co quan.

4. Xir ly chinh xac, dung tham
quyén; bao cao kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chuc trong
Ban

1. Chju trach nhiém hd
trg, theo doi va danh gia
cong chirc theo phén cap.

2. Theo ddi dién bién nhan
sw, nhu cau nhan su cia
Ban; nghién ctu, tim hiéu
va dy kién nhan sy thay
thé, bd nhiém, bo nhiém
lai...; bao cao cép trén truc
tiép dé xin y kién.

3. T6 chuc thue hién céc
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao diurc cong vu;
xay dung mdi truong lam
vi€c van hoa chinh tri.

1. Cong chuc duge hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chirc khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cua cong
chirc.

2. bé xuét tuyén chon, b nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap Gmg yéu cdu cong
viéc cua Ban.

3. Phat hién duoc cac vi pham; c6 bién
phap udn nin, xir 1y kip thoi; bao cao,
hodc dé xuét voi cép trén truc tiép dbi
v6i nhitng trudng hop vuot qua thim
quyén xur ly. Cac cong chirc yén tdm
cong tac, dugce khich I¢ sang tao va tich
cuc.

2.4

Quan 1y hoat

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong cua Ban.
2. Xir Iy va to chirc quan

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop voi cac don vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai.
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dong chung
cua Ban

1y van ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé
cac van ban ctua Ban va
cac van ban duogc phan
cong tham muu xu 1y theo
phan cong.

4. Binh ky (hoic dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat
dong ciia Ban voéi cap trén
tryc tiép

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

6. Pai dién cho Ban vé
moi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot
cap pho phu trach khi
vang miat theo quy ché
lam viéc.

- Nam bat day du cac thong tin vé
cong viéc Ban dang va sé trién khai
thuc hién va kip thoi c6 bién phép
quan 1y; tap thé doan két; Ban hoan
thanh nhiém wvu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuét duoc
cap trén giao theo dung yéu ciu tién
do, chat luong.

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

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

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

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

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuit dung,
kip thoi cdc van d& dé trinh Lanh
dao giai quyét.

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

Quan 1y tai san

Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, t0 chuc

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

2:5 cua Ban quan ly tai san theo uy
quyén va theo quy dinh.
1. Tham dy hop co quan | 1. Tiép thu va phd bién, quan triét
va cac cudc hop theo quy | cho cong chirc; ¥ kién chi dao, quyét
ché 1am viéc cua co quan, | dinh cua cép trén truc tiép duoe to
Chu tri hogc | don vi. chure thyce hién kip thoi.
26 tham gia cac | 2. Chua tri hop giao ban, | 2. Cong viéc duoc trién khai va

cudc hop, héi
nghi

trién khai nhiém vu cua
Ban.

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

thong tin duoc trao d6i kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhdn, cung cip thong tin
theo diing quy dinh; kip thoi bao cédo
ndi dung két qua cude hop cho cip
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c6 tham quyén.

2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong UBND tinh phan cong.

Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Bap tng dugc cac yéu cau trong Ban
2.8 | nghiép vu twong ing ngach céng chic cao | mo ta vi tri vi¢e lam.
nhat trong t6 churec.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va . v X Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi Quan ly trye tip chinh

Chanh Vin phong Uy ban| Pho Truéng ban va cong chirc| Cac co quan, phong, ban,
nhan dan tinh thudc Ban don vi lién quan.

3.2-Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

« Trién khai thuc hién cac van ban chi dao ciia
cép trén; Thuc hién bao cao theo yéu cau.
« Phéi hop véi cac co quan, don vi t6 chirc
thuc hién cac nd1 dung cong viéc theo chirc
ning nhiém vu cia Vin phong Uy ban nhan
dan tinh va theo cac quy dinh ctua phap luat.

Uy ban nhén dén tinh.

S&, Ban, nganh, dia phuong.

. » Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Céc phong, ban, don vi truc thudc Van 4 cdc théne tin theo vy ci
phong UBND tinh. * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc 1anh dao quan 1y.

« Lay thong tin thong ké.

4-Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vy dugc giao.

Duoc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai Van phong cé lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua Ban va cta co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il Tham quyén trong quan ly, can bg, cong chirc, vién chire
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1 [Tham gia y kién hodc kién nghi v€ viéc ti€p nhan, diéu dong cong chirc cia Ban

2 [Pugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chic dudi quyen.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1-Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém va phim chét c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do
dao tao

- C6 trinh d§ chuyén moén, nghi¢p vu phu hgp v6i nganh, linh vuc
cong tac.

-Co béng cao cép 1y luan chinh tri hoac cur nhan chinh tri hodc co
gidy xac nhan twong dwong trinh do cao cip 1y luan chinh tri cia co
quan c6 tham quyén.

Kién thuc
bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuée d6i véi cdng chirc ngach chuyén vién
chinh va tuong duong.

- C6 chting chi boi dudng dudng 1anh dao, quan ly cap So va tuong
duong hodc ching chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip huyén va
tuong duong (sau khi bd nhiém).

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

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mot trong cac chuc vu:
Truong phong, pho trudng phong va twong duong hoac da cong tac
trong nganh, linh vuc tir du 5 nam trd 1€n, trong d6 c6 03 nam lién tuc
gan nhat dugce danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chét
ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu
cau khac

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

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu triv s6 lidu
ho so theo h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tdc cua Van
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phong trude mat ciing nhu lau dai.

5.2- Céc yéu cu vé niing luc
I}Ihom Tén nang luc Cép do
nang luc
- Pao diic va ban Iinh Cap dg 3: Trach nplem cao Voi _cAong Viéc
duoc giao, gwong mau trong thuc hién.
Céap do 3: Pé xuat diéu chinh thu tuc, quy
- T4 chirc thuc hién cong viee trinh, cach thae, phuong phap lam viéc kip
thoi, dé dap ung tot hon nhu cau cia co quan,
dia phuong.
) Cép d6 3: Phan tich, danh gia, d¢ xuat chinh
NROM | 50an thao va ban hanh vianban  [séch phit hop Vi chién lugc, dinh huéng dai
naﬂg luc han cua co quan, don vi, dia phuong.
chung A N YO N
_ Giao tiép &g i Cap dp 3: Giao tiep tot trong ndi bo co quan,
don vi.
- Quan he phéi hop CP.p do 3: Tlm, Kiem c? hoi xay dung va mo
rong mang ludi quan hé.
- Str dung cong ngh¢ thdng tin (C6 trinh d6 ngoai ngr (hoac su dung dugc
7 L tieng dan toc thiéu so), tin hoc dap tng yéu
- Stir dung ngoai ngir cau nhiém vu.
Cap do 3:
- Tham gia xay dung cac van ban thugc pham
vi quan ly.
- Tham gia xay dung ké hoach trién khai thuc
- Xay dung van ban hién cac v_an bAan thuoc pha,m V|\qUan,Iy. -
- Tham gia xay dung dé an trinh cap co tham
quyén theo linh vuc cong tac duoc phan
cong.
- Chu tri xay dung cac van ban quan ly cua
Nhom nganh, dia phuong.
chuyen Tham gia xay dung huéng din thuc hic
mONn | Huéng dan thuc hién van ban | am gia xay dung huong dan thyc hich

cac van ban thugc pham vi quan ly.
- Tham gia huéng dan nghiép vu cho cap dudi

- Kiém tra thuc hién vin ban

Cép d6 3: Chu tri to chtc kiém tra, phan tich
danh gia, bao céo téng két viéc thuc hién cac
van ban thugc pham vi quan ly theo nhi¢m vy
dugc phan cong; dé xuat chu trwong, bién
phap khic phuc, diéu chinh.

- Tham dinh van ban

Cép d6 3: Tham gia tham dinh cac van ban
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.




29

- T6 chic thuc hién

Cép d6 3: Chu tri hoac tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong thudc chuyén
mon nghiép vu.

Nhém
nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Cép do 3: Xay dung muc tiéu, dinh huéng
dich vu doi véi mang linh vuc phu trach.

- Quan ly sy thay doi

Cap do 3: Chu dong chuan bj va thyc hién tién
trinh thay doi trong mang linh vuc phu trach.

- Ra quyét dinh

Cép d6 3: Ra quyét dinh kho, phirc tap thudg
quyén han, chitc nang cuia phong/linh
vuc/nhém phu trach.

- Quan ly ngudn luc

Cép d6 3: Quan ly, phat huy duoc ngudn lug
cua to chirc cap phong.

- Phat trién nhan vién

Cép do 3: Thuc day hoc tap lién tuc va phat

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viée lam: VP- LD.06.06

Tén VTVT: Phé Truéng Ban Tiép P : q
cong dan — N§i chinh tinh Ngay bat dau thyc hién: ké tor ngay Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Dé an.

Dia diém lam viéc:
- Tru s& Tiép cong dan tinh Vinh Long, sé 88, duong Hoang Thai Hiéu, phuong 1, thanh
pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

- Van phong Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, S6 88, dudng V& Van Kiét, phuong 9,
thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban ctiia Bang, chinh sach, phap luat ciia Nha
nudc, cua Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va cac van ban khac co lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Truéng ban Tiép cong dan — Noi chinh tinh 14 cip pho ciia Trudng Ban, chiu
trach nhiém cong tac quan 1y hanh chinh Ban Tiép cong déan tinh. Tong hop, theo ddi,
tham muu giup Thuong truc UBND tinh cac linh vyec:

- Tiép cong dan; theo ddi chung cong tac tiép cong dan, xtr Iy don thu khiéu nai,
td cao dia ban tinh;

- Chuan bj tai liéu, noi dung tiép cong dan cia Lanh dao UBND tinh trong cac
phién tiép cong dan dinh ky; Tham muu Thuong trye UBND tinh t6 chirc cac cudc hop
d6i thoai, xem xét dé giai quyét cac vudng méc lién quan dén khiéu nai, t6 cdo khi can
thiét.;

- Tong hop chung tinh hinh tiép cong dan, khleu nai t6 cdo va giai quyet khiéu nai
t6 c4o cua tinh; tong hop bao cao tinh hinh viéc tiép cong dan sau budi tiép cong dan
dinh ky cta Thuong truc UBND tinh va bao cdo hang tuan tinh hinh xir Iy don thu
KNTC voi Chu tich UBND tinh;

- Theo do1 hoat dong cua Thanh tra tinh lién quan dén linh vuc tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 cao va PCTNTC dugc phan cong;

- Pau mdi phéi hop cac co quan tham gia tiép dan tai Tru s tiép cong dan tinh va
Tb dam bao an ninh trat tu tai Tru s¢ Tlep cong dan.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Chanh Van phong UBND tinh va Trudng Ban
Tiép cong dan tinh phan cong.

- Thyc hién cong tac tham muu, tong hop cho UBND tinh, Chu tich, ciac Pho Chu
tich UBND tinh trong chi dao, diéu hanh cac hoat dong chung thudc Iinh vuc: Tu phap;
thanh tra, ndi1 vy, dan tdc, phong ché)ng tham nhﬁng,Té chic can bg, cong chirc, vién
chire, Toa 4n, kiém sat, thi hanh an dan su; qudc phong, an ninh, phong chdng t6i pham,
t¢ nan xa hodi, phong chdy, chira chdy trén dia ban tinh, trat ty an toan giao thong, chinh
quyén dia phuong, dia gi¢i hanh chinh., bien ché, cong tac Hoi, t6 chiic bo mayi,...

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1

Tham gia quan
1y, diéu hanh
mot sb cong

viéc do
Trudng ban
phan cong

1. Giap Trudéng ban quan
Iy, didu hanh mét s6 mang
cong viéc cua Ban.

2. Tham gia xur 1y cac cong
viéc dot xuit (trong pham
vi dugc giao) va bao cdo
xin ¥ kién chi dao cua
Trudéng ban dbi v6i nhitng
viéc vuot qud pham wvi
chuec trach dugc giao.

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

4. Diéu hanh Ban khi dugc
Trudng ban ty quyén.

1. Nam bat duoc tinh hinh hoat dong
chung cua Ban; nim bét diy du cac
thong tin vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu quan ly
dugc giao hoan thanh dang quy
trinh, dting tién do.

3. Hoan thanh chirc trach, nhiém vu
thay Truéng ban trong thoi gian
duogc uy quyén

2.2

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat
dong cua mang cong viéc
dugc giao phu trach véi
Trudng ban hodc cép trén
truc tiép cua Trudng ban
khi ¢6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop,
héi nghi ve cong tac co lién
quan cua ban theo phan
cong cua Trudng ban.

1. Truéng ban, Linh dao cap trén
tryc ti€p cua Truong ban dugc cung
cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cép thong tin
theo ding quy dinh.

2.3

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua by phan duoc

giao phu trach

1. Ké hoach dugc xay dung theo
ding ndi dung ké hoach cong tac cua
Ban.

2. Cong viée ,duqc thuc hién theo
dang tién do ké hoach.

2.4

Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudéng ban giao.

2.5

bam nhi€ém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong trng ngach cong chirc cao
nhat trong to chuec.

bép ting duogc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh
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Cac co quan, phong, ban,
don vi lién quan.

Truéng Ban Tiép cong dan

N6i chinh Cong chtrc thude Ban.

3.2-Bén ngoai

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

« Trién khai thuc hién c4c vin ban chi dao cia
cap trén; Thuc hién bao céo theo yéu cau

S&, Ban, nganh, dia phuong. . Ph01. Pop V6i céc co quan, d'oAn vi tO ch1,rc
thyc hién cac nd1 dung cong viéc theo chirc
nang nhi¢m vu duoc giao.

Uy ban nhén dén tinh.

» Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

Cac phong, ban, don vi truc thudc Van « Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

phong UBND tinh. « Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc 1anh dao quan ly.

« Lay thong tin thong ké.

4-Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

Puoc cung cip cac thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua lanh dao trong pham
vi nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Truong ban.

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

1 PBugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chirc dudi quyen.

2 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc ti€p nhan, di€u dong cong chirc cua Ban.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1-Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit ca nhén

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh do C6 trinh d6 chuyén moén, nghié€p vu phu hop véi nganh, linh vuc cong
dao tao tac.
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- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1én.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong

Kl;;l ttr}(‘yuc duong tr& 1én (sau khi bd nhiém).

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

Kinh nghiém | Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tor du 03 nam tr6 1én
(thanh tich va ¢6 03 nam lién tuc gan nhat duwgc danh gia hoan thanh to6t nhiém
cdng tac) Vu.
- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
Phém chat | tdc tot. o
ca nhan - Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.
- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
o van dé thyc tién 1ién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua ban.
(%ick);gi - C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé

an thugc linh vuc chuyén moén cua ban.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctiia ban va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac yéu cau vé nang lue

Nhom
nang luc

Tén nang luc Cap do

- Dao duc va ban linh

Cép do 3: Trach nhigm cao véi cong viéc dugc
giao, gwong mau trong thuc hién.

- T4 chtic thuc hién cong viéc

Cép d6 3: Pé xuat diéu chinh thu tyc, quy
trinh, cach thirc, phuong phap lam viéc kip
thoi, dé dap tng tot hon nhu cau cua co quan,
dia phuong.

NhOM | _ Soan thao va ban hanh van ban  sach phil hop véi chién Tuge, dinh huéng dai

nang luc

Céap d6 3: Phan tich, danh gia, d& xuat chinh

han cua co quan, don vi, dia phuong.

chung

- Giao tiép ung xur

Cép do 3: Giao tiép tét trong ndi bo co quan,
don vi.

- Quan hé phdi hop

Céap d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va mo
rong mang ludi quan hé.

- Str dung cbng nghé théng tin |C6 trinh d0 ngoai nglr (hoac st dung duoc

- Su dung ngoai ngir cau nhiém vu.

tiéng dan toc thiéu sd), tin hoc dap tng yéu
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Nhom
nang luc
chuyén
mon

- Xay dung van ban

Cép do 3:

- Tham gia x@y dung cac van ban thugc pham
vi quan ly.

- Tham gia xay dung ké hoach trién khai thuc
hién cac van ban thuoc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung dé an trinh cip c6 tham
quyeén theo linh vuc cong tac dugc phan cong.
- Chu tri xady dung cac van ban quan ly cua
nganh, dia phuong.

- Huéng dan thuc hién van ban

Cép do 3:

- Tham gia xay dung huéng dan thuc hién céc
van ban thugc pham vi quan ly.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho cép
dudi.

- Kiém tra thuc hién van ban

Céap do 3: Chu tri to chic kiém tra, phan tich
danh gia, bao cdo tong két viec thuc hién cac
van ban thuoéc pham vi quan ly theo nhiém vy
dugc phan cong; dé xuat chu truong, bién
phap khic phuc, diéu chinh.

- Tham dinh vin ban

Céap d6 3: Tham gia tham dinh cac van ban
thudc linh vyuc cong tac dugc phan cong.

- T6 chuc thuc hién

Cép d6 3: Chu tri hoac tham gia to chic trién
khai thuc hién cac hoat dong thuoc chuyén
mon nghiép vu.

Nhém
nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

Céap do 3: Xay dung muc tiéu, dinh hudng
dich vu doi véi mang linh vyc phu tréch.

- Quan ly sy thay doi

Cép do 3: Chu dong chuan bj va thuc hién tién
trinh thay doi trong mang linh vuc phu tréch.

- Ra quyét dinh

Cép do 3: Ra quyét dinh kho, phuc tap thudc
quyen han, chuc nang cua phong/linh
vuc/nhém phu trach.

- Quan ly nguén lyc

Cép d6 3: Quan ly, phat huy duoc nguon luc
cua to chirc cap phong.

- Phat trién nhan vién

Céap d6 3: Thuc day hoc tap lién tuc va phat
trién
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

) Ma vi tri viée lam: VP- LD.07.07
Tén VTVT: Giam doc Trung tim
Phuc vu hanh chinh céng tinh

Ngay bét dau thyc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét B¢ an.

Dia diém lam viéc:
- 12C Hoang Thai Hiéu dudng Hoang Thai Hiéu, phuong 1, thanh phd Vinh Long, tinh
Vinh Long.

- Van phong Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, S6 88, duong V& Vian Kiét, phuong 9,
thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va cac van ban khac co lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh phy trach chung; Tham tra
cac van ban lién quan dén cai cach hanh chinh cua céc s&, ban, nganh tinh, UBND cac
huyén, thi xa, thanh phé trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh ban hanh; Nghién ctru,
tham muu xu 1y tinh huéng vé kiém so4t thi tuc hanh chinh, t6 chuc trién khai thuc hién
co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh; Hudng dan thuc
hién tha tuc hanh chinh; tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh; giai quyét hoic chuyén hod
so giai quyét thu tuc hanh chinh; tra két qua giai quyet thu tyc hanh chinh; theo dai,
giam sat, danh gia Ve thoi han, chit luong viée giai quyet va tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan; thu phi, 18 phi (néu c¢6) theo quy dinh.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
77 | Nhiém vy, Tiéu chi danh giz:lAhoﬁn thanh cong
mang cong Céng viée cu thé viee
viée
1. Chu tri xdy dung ndi | 1. Ké hoach cong tic cua Trung tam
dung, ké hoach cong tac | t chic phii hop véi chuong trinh ké
| ham, 6 than%, quy, thang hoach cbng tac cua co quan va
Chu tri 1ap ke | cua T1:ung tam theo quy nhiém vu dugc Lanh dao giao; dugc
hoach cong | dinh cua co quan. .. | ban hanh trudc dau nam, 6 thang,
tac, phan cong | 2- Phan cong cong viée u¥. than
2.1 nhiém vu cho tung cong churc; cap auy, ) gA' i _ i
trong Trung pho gitp viéc quan 13'/. 2,- Ph_an cong C(Bng Vl‘éC Cu ﬂlé, hop
tam 3. Chi dao huéng dan xay | ly, hiéu qua, cong bang; khong bo
dung va phé duyét ke | sét cong viéc cua Trung tdm; mot
hoach cong tdc ndm, quy, | cong viéc chi do mot ngudi chiu
thang, tuan cua cong | trach nhiém chinh.
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chtrc.

3. Ké hoach cong tac cua ting cong
chirc dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu cta cdng chic.

2.2

Chi tri to
chirc thuc hién
nhiém vu,
cong viéc cua
Trung tam

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

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

3. Chu tri hodc phdi hop
vo1 cac Phong va don vi
lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong t&c cua Trung tim

4. Xt ly cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi duogc
giao) va xin ¥ kién chi
dao cua cip trén truc tiép
ddi véi nhiing viéc vuot
qué pham vi chtrc trach.

1. Hoat dong cua Trung tdm théng
sudt; cong viéc chung ctia Trung tim
duogc thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién
d6, chat luong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. banh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhin anh huong dén thuc
hién ké hoach va cé giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 14 co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chic, khen
thuong, ky luat...

3. Hoat dong ctia Trung tim dong bo
va phu hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. Xir ly chinh xac, dung tham
quyén; bao cao kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chtrc trong
Trung tam

1. Chiu trach nhiém hd
trg, theo doi va danh gia
cong chirc theo phén cap.

2. Theo d&i dién bién nhan
sw, nhu cau nhan sy cua
Trung tam; nghién ctru, tim
hiéu va dy kién nhan su
thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bdo cao cép
trén truc tiép dé xin y kién.

3. T6 chirc thuc hién cac
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao duc cong vuy;
xdy dung mdi truong lam
vi€c van hoa chinh tri.

1. Céng chuc dugc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chirc khach
quan, cong tdm va chinh xac; phéat
hién tiém nang phat trién cta cong
chue.

2. bé xuat tuyén chon, b nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chic dap Gng yéu ciu cong
viéc cua Trung tam.

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bi¢n
phap uén nan, xtr 1y kip thoi; béo céo,
hodc dé xuat véi cap trén truc tiép doi
v6i nhitng trudng hop vuot qua thim
quyén xtr Iy. Cac cong chirc yén tim
cong tac, dugc khich 1¢ sang tao va tich
Cuc.

2.4

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong cua Trung tam.
2. Xur ly va to chirc quan
1y van ban dén.

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

- Nam bat ddy du cac thong tin vé
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Quan 1y hoat
dong chung
cua Trung tam

3. Ky trinh Lanh dao vé
cac van ban cua Trung
tam va cac van ban duoc
phan cong tham muu x
ly theo phéan céng.

4. Pinh ky (hoic d6t xuat)
bdo cio tinh hinh hoat
dong cua Trung tam voi
cap trén truc tlep

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

6. Pai dién cho Trung tam
vé mbi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho
mot cap pho phu trach khi
vang mit theo quy ché
lam viéc.

cong viéc Trung tAm dang va sé trién
khai thuc hién va kip thoi cé bién
phap quan ly; tip thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vu, cong
viéc theo ké hoach va cac cong viéc
dot xuét duoc cip trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
don vi duge chuan bi theo dung quy
trinh nghi¢p vy, quy trinh ban hanh
van ban, ding tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé ndi
dung van ban.

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

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

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua thyc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuét dung,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap Gng yéu cau cong viéc
cua Trung tdm theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san
cua Trung tam

Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, td chic
quan 1y tai san theo uy
quyén va theo quy dinh.

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

2.6

Chu tri hoac

tham gia cac

cudc hop, hoi
nghi

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

2. Chu tri hop giao Trung
tam, trién khai nhiém vu
cua Trung tam.

3. Tham dy cac cudc hop,
héi nghi theo phan cong
cua Lanh dao Van phong.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chure; ¥ kién chi dao, quyet
dinh cta cap trén tryc tiép duogc to
churc thyuc hién kip thoi.

2. Coéng viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao d6i kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cép thong tin
theo diing quy dinh; kip thoi bao cédo
ndi dung két qua cudc hop cho cip
c6 thAm quyén.
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2.7 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Chanh Van phong phan cong.

Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc 1am | Pap tng dugc cac yéu cau trong Ban
2.8 | nghi¢p vu tuong ung ngach cong chirc cao | mo ta vi tri vi¢c lam.

nhat trong t6 churc.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua bai Quan ly

Cac don vi phdi hop

true tiép chinh

Chanh Vin phong Uy ban
nhan dan tinh

Phé Giam dbc Trung tim va)
cong chtrc thudc Trung tam.

Céc co quan, phong, ban,
don vi lién quan.

3.2-Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

Uy ban nhén dén tinh.

* Trién khai thuc hién cac van ban chi dao cuaj
cap trén; Thuc hién bao cdo theo yéu cau

S, Ban, nganh, dia phuong.

* Phoi hgp voi1 cac co quan, don vi to chiic
thuc hién cac nd1 dung cong viéc theo chirc

Cac phong, ban, don vi tryc thudéc Van
phong UBND tinh.

nang nhiém vu duoc giao.
* 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 hién cong viéc lanh dao quan 1y.

« Lay thong tin thong ké.

4-Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

DPuoc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va d
vu cho nhiém vy dugc giao.

anh gia mtrc do xac thyc cua thong tin phuc

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Van phong cé lién quan dén chuc
nang, nhi¢m vu cia Trung tdm va cda co quan, don vi khi dugc phan cong.

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

tam

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc ti€ép nhan, diéu dong cong chirc cua Trung

Duogc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chuc dudi quyen.
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5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1-Yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghiém va phim chét ca nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- C6 trinh d§ chuyén moén, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vuc
cong tac.

Tr} nh dg - C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc ¢6
dao tao A, N . N L as o 1on , .
gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cép ly luén chinh tri cua co
quan co6 tham quyén.
- C6 trinh d¢ quan 1y nha nuée dbi véi cdng chirc ngach chuyén vién
chinh va tuong duong.
- C6 chting chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip S& va twong duong
Kién thiic hodc chang chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip huyén va tuong
bo tro duong (sau khi bo nhiém).
- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong duong,
st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning
luc ngoai nglr Viét Nam.
. o Da dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & mét trong céac chic vu:
Kinh nghiém X \ . \ X \ S ax o .
(thanh tich Trudéng phong, pho truong phong va tuong duong hodc da cong tac

cong tac)

trong nganh, linh vuc tr du 5 ndm tr¢ 1€n, trong d6 c6 03 nam lién tuc
gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chét
ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu
cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhing chi trrong, giai phap giai quyét cac van dé
thuce tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Van phong.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén cia Van phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix sb lidu
hoé so theo h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cua Van
phong trudc mat cling nhu lau dai.

5.2- Cac yéu cau vé nang lue

Nhom
nang luc

Tén nang luc
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Nhom
nang luc
chung

- Bao dtrc va ban linh

Cap do 3: Trach nhiém cao v6i cong viée
dugc giao, guong mau trong thuc hi¢n.

- T6 chure thuc hién cong viéc

Cap do 3: Pé xuit diéu chinh thu tuc, quy
trinh, cach thirc, phuong phap lam viéc kip
thoi, dé dap ung t6t hon nhu cau cia co quan,
dia phuong.

- Soan thao va ban hanh van ban

CAp d6 3: Phan tich, danh gia, dé xuat chinh
sach phu hop v6i chién lugce, dinh hudng dai
han cia co quan, don vi, dia phuong.

- Giao tiép Ung xu

Cap do 3: Giao tiép t6t trong ndi bd co quan,
don vi.

- Quan hé phdi hop

Cap do 3: Tim kiém co hoi xay dung va md
rong mang ludi quan hé.

- Sir dung cong ngh¢ thong tin

Co trinh do ngoai ngr (hoac s dung dugc

- Sur dung ngoai ngix

tieng dan toc thiéu sb), tin hoc dap Gng yéu
cau nhiém vu.

Nhém
nang luc
chuyén
mon

- Xay dung van ban

Cap d6 3:

- Tham gia xay dung cac van ban thuoc pham
vi quan ly.

- Tham gia xay dung ké hoach trién khai thyc
hi¢n cac van ban thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia xdy dung dé an trinh cip c6 tham
quyén theo linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung céc van ban quan ly cua
nganh, dia phuong.

- Huéng dan thyc hién vin ban

Cap d6 3:

- Tham gia xdy dung huéng dan thyc hién
cac van ban thuoc pham vi quan 1y.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho cip
dudi

- Kiém tra thyc hién van ban

Cép d6 3: Chu tri to chtc kiém tra, phan tich
danh gia, bao céo tong két viéc thuc hién céc
van ban thudc pham vi quan ly theo nhiém vyl
duogc phan cong; dé xuit chu trwong, bién
phap khic phuc, diéu chinh.

- Tham dinh vin ban

Cép d6 3: Tham gia tham dinh cic van ban
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

- T4 chirc thuc hién

CAp d6 3: Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hi¢n cac hoat dong thudc chuyén|
mon nghiép vu.

Nhom
nang luc

- Tu duy chién luogc

Cap do 3: Xay dyng muyc tiéu, dinh hudng
dich vu d6i v&i mang linh vuc phu trach.
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quan ly

- Quan ly sy thay ddi

Cép do 3: (;hﬁ dong chuan bj va thuc hién tién|
trinh thay d61 trong mang linh vuc phu trach.

- Ra quyét dinh

Cép d0 3: Ra quyét dinh kho, phirc tap thudc
quyén han, chirc nang cta Trung tam/linh
vuc/nhom phu trach.

- Quan 1y ngudn lyuc

Cap do 3: Quan ly, phat huy duoc ngudn luc
cua Trung tam.

- Phat trién nhan vién

Cap do 3: Thuc day hoc tap lién tuc va phat
trién
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

) Ma vi tri viée lam: VP- LD.08.08
Tén VTVT: Pho Giam doc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh

Ngay bét dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Dé an.

- 12C Hoang Thai Hiéu dudng Hoang Thai Hiéu, phudng 1, thanh phd Vinh Long, tinh
Vinh Long.

- Véan phong Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, Sé 88, dudng V& Van Kiét, phuong 9,
thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat ctia Nha
nudc, cua Tinh Gy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va céc van ban khac cé lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam ddc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh 1 cap pho ciia Giam déc
Trung tam, giup Giam ddc Trung tdm thyc hién mdt s6 nhiém vu cu thé duoc Giam déc
Trung tam giao; Gup Giam déc quan Iy viée thye hién TTHC tiép nhan ho so tha tuc hanh
chinh; gidi quyét hodc chuyén ho so giai quyet thu tuc hanh chinh; tra két qua giai quyét tha
tuc hanh chinh; theo doi, giam sat, danh gia vé thoi han, chat lugng viéc - gidi quyét va tra két
qua giai quyet thu tyc hanh chinh cho t6 chie, c4 nhan; thu phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh;
Phé Giam ddc Trung tm chiu trach nhiém trude Giam déc Trung tAm va trude phap ludt vé
moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

17T | Nhiém vy, Tiéu chi danh gialehoim thanh cong
mang cong Cong viéc cu thé viee
viéc

1. Gitip Gidam dbc Trung | 1. Ndm bat duoc tinh hinh hoat dong
tam quan ly, di€u hanh mot | chung cta Trung tam; nam bat day
sO mang cong viéc cua | du cac thong tin vé cong viéc thude
- Trung tam. mang cong viéc dugc giao phu trach.
Tham gia quan d o g Ag A % pat S
Iy, diéu hanh 2. Tham gia xtr 1y céac | 2. Cac cong vi¢c, nhiém vu quan ly
nr A oA cong viéc dot xuat (trong | dugc giao hoan thanh ding quy

mot sO cong . . y \ i A an

2.1 pham vi dugc giao) va | trinh, dung tién do.

viéc do Giam
doc Trung tdm
phan cong

béo cdo xin ¥ kién chi dao
ciia Giam d6c Trung tdm
ddi voi nhiing viéc vuot
quéa pham vi chtc trach
duoc giao.

3. Tham gia kiém tra, ¢anh

3. Hoan thanh chue trach, nhiém vu
thay Gidm doc Trung tdm trong thoi
gian dugc uy quyén.
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gia tinh hinh thuc hién
cong viéc cua Trung tam.

4. Piéu hanh Trung tim
khi dugc Giam dbc Trung
tAm 0y quyén.

1. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat
dong ctia mang cong viéc
duoc giao phu trach véi
Giam dbc Trung tam hoac

= . | cAp trén tryc tiép cua
Thuc hién ché

1. Giam dbc Trung tam, Lanh dao
cip trén truc tiép cia Giam ddc
Trung tim dugc cung cip thong tin
kip thoi.

2. Tiép nhdn, cung cip thong tin
theo dung quy dinh.

22 d6 hoi b Giam dbc Trung tam khi
0 horhop co yéu cau.
2. Tham du cac cudc hop,
héi nghi vé cong tac co lién
quan cia Trung tam theo
phan cong cta Gidm doc
Trung tam.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac | 1. Ké hoach duoc xay dung theo
nam, quy, thang, tuan cia bd phan dugc | dung ndi dung ké hoach cong tac cua
2.3 | giao phu trach Trung tam.
2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dang tién do ké hoach.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Trung tam giao.
Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc 1am | Pap tng dugc cac yéu cau trong Ban
2.5 | nghi¢p vu tuong ung ngach cong chirc cao | mo ta vi tri vi¢c lam.

nhat trong t6 chtrc.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Giam doc Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong tinh

Trung tam

Cong chuc, vién chuc thudc

Céc co quan, phong, ban,
don vi lién quan.

3.2-Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh.

* Trién khai thuc hién cac van ban chi dao cual
cap trén; Thuc hi¢n bao céo theo yéu cau

S, Ban, nganh, dia phuong.

* Phoi hop voi cac co quan, don vi to chuc
thuc hién cac ndi dung cong viéc theo chirc

Céac phong, ban, don vi truc thudc Van
phong UBND tinh.

nang nhiém vu duoc giao.

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

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc 1anh dao quan ly.

« Lay thong tin thong ké.

4-Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Puogc cung cip cac thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia lanh dao trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Gidm doc Trung tam.

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

Dugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chure, vién chirc dudi quyén.

Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ctia Trung
tam.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1-Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit ca nhén

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do Co trinh d chuyén mon, nghi€p vu phu hop vdi nganh, linh vuc cong
dao tao tac.

Kién thirc

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

- Co chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cip phong va tuong
duong tr¢ 1én (sau khi bo nhi€m).

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban hodc twong duong,
st dung duogc ngoai ngit ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam.

bo tro

Kinh nghiém | B3 c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tor du 03 nam trd lén
(thanh tich va ¢6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot nhi€ém

cong tac) vu.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi truong,

Phim chit | chinh sich ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh co quan.

ca nhan - Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
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- Biém tinh, can than.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cia Trung tam.

Céc yéu - C6 kha ndng t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, deé
cau khac an thudc linh vuc chuyén moén cua Trung tam.

trién.

- Hiéu biét vé linh vuc coéng tac ctia Trung tdm va dinh hudng phat

5.2- Cac yéu cau vé nang lue

lv\lhom Tén nang luc Cap do
nang luc
- Pao dirc va ban linh Cap dg 3: Trach n£11¢m cao voi 'cAong Vigc
dugc giao, guong mau trong thuc hién.
Cép dd 3: Pé xuit diéu chinh thu tuc, quy|
- Té chirc thuc hién cong viee trlr]h, (x:acy '[l:llIC, Phuong phag la{n viéc kip
thoi, dé dap g tot hon nhu cau cua co quan,
dia phuong.
) Cap do 3: Phan tich, danh gia, dé xuat chinh)
I}Ihom - Soan thdo va ban hanh van ban  [sdch phu hop véi chién lugce, dinh hudéng dai
nang luc han cta co quan, don vi, dia phuong.
chung

- Giao ti€p ung xur

Cép do 3: Giao tiép tbt trong ndi bo co quan,
don vi.

- Quan hé phdi hop

Cap do 3: Tim kiém co hoi xay dung va md
rong mang ludi quan hé.

- Sir dung cong ngh¢ thong tin

Co trinh do ngoai ngtr (hoac st dung dugc

- St dung ngoai ngix

tiéng dan toc thiéu sb), tin hoc dap Gng yéu
cau nhiém vu.

Nhom |- Xay dung van ban
nang luc
chuyén
mon

Cap d6 3:

- Tham gia xay dung cac van ban thuoc pham
vi quan ly.

- Tham gia xay dung ké hoach trién khai thyc
hi¢n cac van ban thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia x4y dung d¢ 4n trinh cdp c6 tham
quyén theo linh vuc cong tic dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung céc van ban quan ly cua
nganh, dia phuong.

- Huong dan thyc hién van ban

Cap do 3:
- Tham gia xay duyng huéng dan thuc hién|

cac van ban thudc pham vi quan 1y.
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- Tham gia huéng dan nghiép vu cho cip
dudi.

- Kiém tra thuc hién van ban

CAp d6 3: Chu tri t6 chirc kiém tra, phén tich
danh gia, bao céo tong két viéc thuc hién céac
van ban thudc pham vi quan ly theo nhiém vy
duogc phan cong; dé xuit chu trwong, bién
phap khic phuc, diéu chinh.

- Thim dinh van ban

Cap d6 3: Tham gia tham dinh cac vin ban
thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

- T6 chue thuc hién

CAp d6 3: Chu tri hodc tham gia to chtc trién
khai thuc hién cac hoat dong thudoc chuyén
mon nghi¢p vu.

Nhom
nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Cép dé 3: Xay dung muc ti€u, dinh hudng
dich vu d61 v&1 mang linh vyc phu trach.

Cﬁp do 3: Chu dong chuan bj va thuc hién tién

- Quan 1 sy thay doi trinh thay d6i trong méang linh vuc phu trach.
, Cép‘d(f) 3: Ra quyét dinh khé, phuc tap thudc
- Ra quyét dinh quyeén han, chtc ndng cia Trung tam/linh|

vuc/nhém phu trach.

- Quan 1y ngudn luc

Cap d6 3: Quan ly, phat huy duoc ngudn luc
cua Trung tam.

- Phat trién nhan vién

Cap do 3: Thuc day hoc tap lién tuc va phat

trién




47

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: VP- LD.09.09

Ngay bit dau thyc hién: ké tr ngay Chu tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét be an.

Dia diém lam viéc: Vin phong Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, So 88, duong V5 Vin|
Kié¢t, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh céng vi€e lién quan: Cac Quy dinh, van ban ciia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua Tinh iy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dan tinh va cac van ban khéc c6 lién quan.

Tén VTVT: Truwéng phong thudc|
Van phong UBND tinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong thuéc Vin phong Uy ban nhan dan tinh 1 nguoi ding dau mot
phong. Chi dao va quan Iy moi hoat dong cua phong; Pén doc, kiém tra cong chuc cua
phong thuc hién nhiém vu chuyén mén theo Quyét dinh phan cong nhiém vu va céc quy
ché, quy dinh ctia Vin phong UBND tinh. Phan giao vin ban (trén hé thong quan 1y vin ban
chi dao diéu hanh) t6i cac cong chic thude phong dé tham muu xir ly. Truc tiép theo dbi,
tong hop, tham muu va phdi hgp tham muu cho lanh dao Vian phong UBND tinh, lanh dao
UBND tinh c&c cong viéc thuoc nganh, linh vuce, co quan, don vi dugc phén céng theo di.
Quan ly doi ngil cong chure, ngudi lao dong (néu cb) caa phong; t6 chtc thuc hién nghiém
cac ndi quy, quy ché 1am viéc caa phong va ky luat ky ccuong hanh chinh. Chi dao va to
chirc trién khai thuc hién cac phong trao thi dua, so két, tong két, danh gia cubi nam doi véi
cong chic, vién chirc, ngudi lao dong (néu cd) thude phong, binh xét thi dua khen thuéng
cua phong. Chu tri hoac tham gia cac cudc hop, hoi nghi... Thuc hién cac nhiém vu khéac
khi dugc phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc
T Nhiém vu, . Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu the viée
viéc
1. Chu tri xay dung noi | 1. Ké hoach cong tac cua Phong to
dung, ké hoach cong tac | chic phi hop véi chuong trinh ké
nam, 6 thang, quy, thang | hoach céng tac cua co quan va
Chi tri 1ap k& cua Phong theo quy dinh | nhiém vu dugc Lanh dao giao; duoc
utrilapke | 7, \ o A x .
hoach cong cua co quan. A - bar,1 ha¥1h trudc dau nam, 6 thang,
AP 2. Phan cong cong viéc | quy, thang.
2.1 | tac, phan cong . . . Z A A : X
hicm vu chq tu:ng cong (ihuc’; cap 2,. Ph_aln Corlg cong Vlf;c Cu tfle, h()’[?
trong. Phbhg pho giup viéc quan ly. ly, hi¢u qua, cong bang; khong bo
3. Chi dao hudng dan xay | s6t cbng viéc cua Phong; mot cong
dung va phé duyét ké|viéc chi do mot nguoi chiu trach
hoach cong tdc nam, quy, | nhiém chinh.
thang, tuan cta cong chirc | 3. K& hoach cong tac cua ting cong
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chirc dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu ctia cong chuc.

2.2

Chii tri to chirc
thuc hién
nhiém vu,

cong vi¢c cua
Phong

1. Kiém tra, d6n doc, diéu
phdi cong chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo doi, danh gia vi¢c
thuc hién ké hoach cong
tac cua tung cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop
vo1 cac Phong va don vi
lién quan thuc hi¢n
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Phong.

4. X1r Iy cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi
dao cua cap trén truc tlep
ddi voi nhitng viéc vuot
qué pham vi chtrc trach.

1. Hoat dong cua Phong thong sudt;
cong viéc chung cua Phong duoc
thuc hién theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do, chat
lugng cua chuong trinh, ké hoach.

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

3. Hoat dong ctia Phong dong bd va
phtt hop v6i hoat dong theo ké hoach
cOng tac cua co quan.

4. Xir ly chinh xac, dung tham
quyén; bao cao kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chuc trong
Phong

1. Chiu trach nhiém ho
trg, theo doi va danh gia
cong chirc theo phén cap.
2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cAu nhan su cia
Phong; nghién cu, tim
hiéu va du kién nhan su
thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bdo cdo cap
trén truc tiép dé xin y kién.
3. TH chirc thuc hién céc
quy dinh, ché d0 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao duc cong vu;
xay dyng mdi truong lam
vi€c van hoa chinh tri.

1. Cong chuc dugc hod tro kip thoi;
danh gid nhan xét cong chirc khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cua cong
chuec.

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

3. Phat hién dugc cac vi pham; ¢6 bién
phéap ubn nan xu ly kip thot; bao cao,
hodc dé xuat véi cap trén truc tiép doi
v6i nhitng trudng hop vuot qua thim
quyén xur ly. Cac cong chic yén tim
cong tac, dugce khich I¢ sang tao va tich
Cuc.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung
cua Phong

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

2. Xir ly va to chitc quan
1y van ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do phong du tho.

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat
dong cua Phong voi cap
trén tryuc tiép

5. Chi dao xay dung bao
cdo va tong két cong tac

1. Quy ché lam viéc, quy ché phoi
hop voi1 cac don vi lién quan dugc
Phong hanh, trién khai.

- Nam bt day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién
khai thyc hién va kip thoi c¢6 bién
phap quan ly; tip thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vu, cong
viéc theo ké hoach va cac cong viéc
dot xuat dugc cdp trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi, chinh
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nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Pai di¢n cho Phong vé
mbi quan h¢ cong tac; ban
giao cong viéc cho mot
cap pho phu trach khi
vang mit theo quy ché
lam viéc.

xac va quan ly theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
don vi dugc chun bj theo dung quy
trinh nghi¢p vy, quy trinh ban hanh
vin ban, ding tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban.

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

5. Lanh dao duogc cung cip thong tin
kip thoi.

6. Bao cao duoc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, dang thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuit ding,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét.

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

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chuc

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

2:5 cua Phong quan ly tai san theo uy
quyén va theo quy dinh.
1. Tham du hop co quan | 1. Tiép thu va phd bién, quan triét
va cac cudc hop theo quy | cho cong chuc; y kién chi dao, quyet
ché 1am viéc cua co quan, | dinh cta cép trén truc tiép duoc to
1 = don vi. churc thuc hién kip thoi.
Chu tri hoac s ) . . 2 .
tham gia céc 2..2Chu tr.1 hQR giao baqn, 2.ACong viéc dugc trlgn khal va
2.6 . ~. | trien khai nhiém wvu cua | thong tin duoc trao do6i kip thoi,
cudc hop, hoi R
nghi Phong. , A dung quy dinh.

: 3. Tham du cac cudc hop, | 3. Tlep nhan, cung cap thong tin
hoi nghi theo phan céng | theo dung quy dinh; kip thoi bao cao
cua Lanh dao Van phong. | n6i dung ket qua cudc hop cho cip

c¢6 tham quyén.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong phan cong.
bam nhiém cong viéc ctua 1 vi tri viéc lam | Bap ung duogc cac yéu cau trong Ban
2.8 | nghiép vu tuong ng ngach coéng chirc cao | m6 ta vi tri viéc lam.

nhat trong t6 chtrc.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy truec tiép

Ciac don vi phoi hop
chinh
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Lanh dao Van phong Uy ban| Pho Trudéng phong va cong Cac phong, ban, don vi
nhan dan tinh churc thude phong. lién quan.

3.2-Bén ngoai

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

Uy ban nhén dén tinh.

* Trién khai thuc hién cac van ban chi dao cual
cap trén; Thuc hién bao céo theo yéu cau

S, Ban, nganh, dia phuong.

* Phoi hop voi cac co quan, don vi to chirc
thyc hién cac nd1 dung cong viéc theo chirc

Cac phong, ban, don vi truc thudc Van|e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
phong UBND tinh. * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

nang nhi¢m vu duoc giao.
» Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

thl_rq hién cong Viég lanh dao quan ly.
* Lay thong tin thong ké.

4-Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

w (N~

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Van phong cé lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

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

Dugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chirc dudi quyen.

Tham gia y kién hoac kién nghi v€ vi¢c ti€p nhén, di€u dong cong churc cia Phong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1-Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit ca nhén

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 Co6 trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh vyc cong
dao tao tac.

Kién thirc

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuée d6i véi cong chire ngach chuyén vién
va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong tro 1én (sau khi bd nhiém).

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

bo tro
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Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

P dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vy & mot trong cac chiic vu
Pho Trudng phong va twong duong trd 1€n hodc da cé thoi gian cong
tac trong nganh, linh vyuc tir du 03 ndm tré 1énva 03 nim gan lién tuc
gén nhét duoc danh gia hoan thanh t6t nhiém vuy.

Pham chat
ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu
cau khac

- C6 kha ning, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ndng td chire trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Phong trong hé thong chinh trj va
dinh hudng phat trién.

5.2- Cac yéu cau vé nang luc

Nhom
nang luc

Tén nang luc Cap do

- Bao duc va ban linh

Cap do 3: Trach nhiém cao vo6i cong viéc
dugc giao, guong mau trong thuc hién.

- T6 chure thyc hién cong viéc

Cap d6 3: Bé xuit diéu chinh thu tuc, quy
trinh, cach thirc, phuong phap lam viéc kip
thoi, dé dap ung t6t hon nhu cau cia co quan,
dia phuong.

Nhém
nang luc

- Soan thao va ban hanh van ban  [sach phu hop véi chién luoc, dinh huéng dai

Céap d6 3: Phan tich, ddnh gid, d¢ xuét chinh

han cia co quan, don vi, dia phuong.

chung

- Giao tiép Ung xu

Cap d0 3: Giao tiép t6t trong ndi bd co quan,
don vi.

- Quan hé phdi hop

Cap do 3: Tim kiém co hoi xay dung va mé
rong mang ludi quan hé.

- St dung cong nghé thong tin (CO trinh d6 ngoai ngir (hoac su dung dugc

- Str dung ngoai ngit cau nhiém vu.

tiéng dan toc thiéu sé), tin hoc dap ung yéu

Nhém
nang luc
chuyén
mon

- Xay dung van ban

Cap do 3:

- Tham gia xay dung cac van ban thuoc pham
vi quan ly.

- Tham gia xay dung ké hoach trién khai thyc
hi¢n cac van ban thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia x4y dung d¢ an trinh cdp c6 tham
quyén theo linh vuc coéng tic dugc phan)
cong.

- Chu tri xay dung céc van ban quan ly cua
nganh, dia phuong.
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- Huong dan thyc hién van ban

Cap do 3:

- Tham gia xay duyng huéng dan thuc hién|
cac van ban thudoc pham vi quan 1y.

- Tham gia hudng din nghiép vu cho cp dudi

- Kiém tra thuc hién van ban

Céap d6 3: Chu tri to churc kiém tra, phan tich
danh gia, bao cao téng két viéc thuc hién céc
van ban thudc pham vi quan 1y theo nhiém vy
duogc phan cong; dé xuit chu trwong, bién
phap khic phuc, diéu chinh.

- Tham dinh vin ban

CAp d6 3: Tham gia tham dinh cac vin ban
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

- T chirc thuc hién

CAp d6 3: Chu tri hodc tham gia t6 chtc trién
khai thuc hién céc hoat dong thudc chuyén
mon nghi¢p vu.

Nhém
nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Cap do 3: Xay dung muyc tiéu, dinh hudng
dich vu d61 vo1 mang linh vyc phu trach.

Cap do 3: Chu dong chuan bi va thuc hién tién

- Quan ly su thay doi trinh thay d6i trong méang linh vuc phu trach.
, Cap do6 3: Ra quyét dinh kho, phure tap thudce
- Ra quyét dinh quyén han, chitc nang cua phong/linh

vuc/nhém phu trach.

- Quan 1y nguon lyc

Cap d6 3: Quan ly, phat huy dugc nguon luc
cua to chirc cap phong.

- Phat trién nhan vién

Cép d6 3: Thuc dy hoc tap lién tuc va phat

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

UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Phé Trwéng phong
thu¢c Van phong Uy ban nhén
dan tinh

Ma vi tri viéc lam: VP- LD.10.10

Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhén
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an.

Dia diém lam viéc: Van phong Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, S6 88, dudng V& Vin
Kiét, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

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

Nha nudc, cua Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va cic van ban khac
c6 lién quan.

1-Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Trudng phong thudc Vin phong Uy ban nhan dan tinh la cdp ph6 cua Truong
phong, giup Truong phong thyc hién mot s6 nhiém vu cu thé dugc Trudng phong giao.
Pho Trudng phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phép luat vé moi hoat
dong theo chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
1T | Nhigm vy, Tiéu chi dz’uAlh gizlehoﬁn thanh
mang cong Cong viéc cu thé cong viee
viée
1. Gitp trudng phong quan 1y, | 1. Nam bat duoc tinh hinh hoat
diéu hanh moét sé6 mang cong | dong chung cua Phong; nam bat
viéc cia Phong. day du cac théng tin vé cong
2. Tham gia xir 1y cac cong | Viéc thuoc mang cong viéc duoc
. .| viéc dot xuét (trong pham vi | giao phu trach.
T}}am gla quan | g,4¢ giao) va bao cdo xin y | 2. C4c cong viée, nhiém vu quan
ly’fhe}l hfmh kién chi dao cua Truong |1y duoc giao hoan thanh ding
2.1 m(,)tfo (clong phong ddi voi nhimg viée vuot | quy trinh, dang tién do.
Tru\(;fg plcl)(‘)ng qua pham vi chic trach duoc | 3, Hoan thanh chirc trach, nhiém
phan cong giao. _ ? vu thay Truong phong trong thoi
3. Tham gia kiém tra, danh | gian dugc uy quyén.
gia tinh hinh thyc hién cong
viéc cua Phong.
4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truéng phong oy quyén.
29 Thuc hién ché | 1. Pinh ky (hoac dot xuét) bao | 1. Truéng ph(‘)ng, Lanh dao cép
' dd hoi hop cao tinh hinh hoat dong cua | trén truc ti€p cua Truong phong
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mang cong viéc duoc giao phu | duge cung cap thong tin kip
trach voi Truong phong hodc | thot.

cAp trén truc tiép cua Truong | 2. Tiép nhan, cung cip thong tin
phong khi ¢6 yéu cau. theo dung quy dinh.

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

Xay dung va tl}uc hién ké hoach cong tac nam, | 1. K& hoach du:qc xay dung theo
quy, thang, tuan cia by phan dugc giao phu | dung ndi dung ké hoach cdng tac
2.3 | trach cua Phong.

2. Cong Vif:c du:qc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vy khac do Trudng phong giao.

Pam nhiém céng viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap Uing dugc cac yéu cau trong
2.5 | nghi€p vu tuong ung ngach cong chirc cao | Ban mo ta vi tri viée lam.
nhét trong t6 chic.

3-Cac mdi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Cac don vi phdi hop

Duwgc quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép nyp

kiém duyét két qua béi

Cong chtrc thugoc mang cong Céac phong, ban, don vi

Truong phong viéc dugc phan cong. lién quan.

3.2-Bén ngoai

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

« Trién khai thyuc hién cac van ban chi dao cia
cép trén; Thuc hién bao cao theo yéu cau

« Phéi hop véi cac co quan, don vi td chire
thuc hién cac ndi dung cong viéc theo chirc
nang nhiém vu duoc giao.

Uy ban nhan dén tinh.

S¢, Ban, nganh, dia phuong.

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cac phong, ban, don vi tryc thudc Van|« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

phong UBND tinh. * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc 1anh dao quan ly.

« Lay thong tin thong ké.

4-Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| [Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
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1 Puoc chu dong vé phwong phép thuc hién cong viée duge giao.

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

Duoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic d xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Truong phong.

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

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

2 [Pugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chic dudi quyen.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1-Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh do Co trinh d6 chuyén moén, nghié€p vu phu hop vé1 nganh, linh vuc cong
dao tao tac.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trg 1én.

Ao - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
Kién thirc . 1A SR T
bd tro duong tr¢ 1én (sau khi bd nhiém).
' - C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong duong,
st dung dugc ngoai ngtr ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém | B2 c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tr ¢ 03 nam tré 1én
(thanh tich | va ¢6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh to6t nhiém
cbng tac) Vu.

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach cua bBang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.
- Tinh thn trach nhiém cao véi cong viée voi tap the, phdi hop cong
Phim chit | tc tot. o
ca nhan - Trung thuc, ki€én dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 kha nang, dé xuat nhimng chil truong, giai phap giai quyét cac
Céc v van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia Phong.

ac yeu . ;o 2 , -2 . - ., ‘A . X oors 2A
cAu k>1/1éc - C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cutru, thuc hién cac dé tai, dé

an thudc linh vyc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Phong va dinh hudéng phat trién.
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5.2- Céc yéu cu vé niing luc
I}Ihom Tén nang luc Cép dd
nang luc
- Pao dirc va ban linh Cap d(__) 3: Trach nincm cao v6i cong vie
dugc giao, guong mau trong thuc hién.
Cap do 3: Pé xuit diéu chinh thu tuc, quy
- Té chite thuc hién cong viée trinh, cach thuec, phuong phap lam viéc kip
thoi, dé dap ung tt hon nhu cau cia co quan,
dia phuong.
] Céap d6 3: Phan tich, danh gia, dé xut chinh
Nhom - Soan thao va ban hanh van ban [sach phu hop véi chién lugc, dinh hudéng dai
nang lyc han cua co quan, don vi, dia phuong.
chung Cién db 3: Giao tén (4 5 bo
- Giao ti ép {mg xir . ;11: Vio : G1ao tiep tot trong no1 bo co quan,
- Quan hé phéi hop CAap do 3: Tll’{l‘ kiém co hoi xay dung va md
rong mang ludi quan hé.
- Str dung cong nghé thong tin |Co trinh d§ ngoai ngir (hoac su dung duoc
7 o tieng dan toc thiéu so), tin hoc dap tng yéu
- Sur dung ngoai ngix cau nhiém vu.
Cap d6 3:
- Tham gia xay dung cac van ban thuoc pham
vi quan ly.
- Tham gia xay dung ké hoach trién khai thyc
- X4y dung van ban hi¢n cac V.an ban thudc p%lé_lm vi quan’ly. 7
- Tham gia xay dung d€ an trinh cap c6 tham
quyén theo linh vuc cong tic dugc phan|
cong.
- Chu tri xay dung céc van ban quan ly cua
nganh, dia phuong.
Nhom Cap d6 3:
nang 1}.1’0 - Tham gia xdy duyng huéng dan thuc hién|
chuyen - Huéng dan thyc hién van ban [cac vin ban thudc pham vi quan 1y.
mon

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho cip
dudi.

- Kiém tra thuc hién van ban

Cép d6 3: Chu tri to chuc kiém tra, phan tich
danh gia, bao cao téng két viéc thuc hién céc
van ban thudc pham vi quén ly theo nhiém vu
duogc phan cong; dé xuit chu trwong, bién
phap khic phuc, diéu chinh.

- Tham dinh vin ban

Cép d6 3: Tham gia tham dinh cic van ban
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

- T4 chirc thuc hién

Cép d6 3: Chu tri hodc tham gia t6 chic trién|
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khai thyc hién cac hoat dong thudc chuyén
mon nghiép vu.

Nhom
nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Cap do 3: Xay dung muc tiéu, dinh huéng
dich vu d61 v&1 mang linh vyc phu trach.

Cép do 3: Chu dong chuan bj va thuc hién tién

- Quan ly su thay doi trinh thay d6i trong méang linh vuc phu trach.
, Cép d0 3: Ra quyét dinh kho, phirc tap thudc
- Ra quyét dinh quyén han, chitc nang cua phong/linh

vuc/nhém phu trach.

- Quan 1y ngudn lyuc

Cép d6 3: Quén 1y, phat huy dugc ngudn lyc
cua to chuc cap phong.

- Phat trién nhan vién

CAp do 3: Thuc day hoc tap lién tuc va phat

trién
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UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Chuyén vién chinh/ Ma vi tri vi¢c lam: VP-CN.01.11
tham muu tong hep vé chuyén

nganh

Ngay bit dau thyc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét beé an.

Dia diém lam viéc: Vian p}l()ng Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, So 88, duong VO Van|
Kiét, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va cac van ban khéc cé lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Gitip Lanh dao Van phong thyc hién cong tac tham mur, tong hop cho UBND tinh, Chu
tich, cac Pho Chu tich UBND tinh trong chi dao, diéu hanh cac hoat dong chung thudc linh vuc
chuyén nganh duoc phéan cong theo doi.

- Xay dyng vén ban quy pham phép luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé€ an, du an va cac van ban khac lién quan dén linh vuc chuyén nganh dugc
phan cong theo dai.

- Theo ddi, tong hop, tham dinh vén ban, truc tiép tham muu hogc phdi hgp tham
muu cho 1anh dao UBND tinh thyc hi¢n quan 1y nha nuéc vé chuyén nganh, linh vyc
dugc phén cong.

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

- Tham muu, giup viéc, phuc vu phién hop thuong ky, dot xuat caia UBND tinh
theo linh vuc dugc phén cong.

- Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mdn & trong va ngoai don
vi theo phéan cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan caa ca nhan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
7T | Nhigm vy, Tiéu chi danh giz:lAhoﬁn thanh cong
m{mgAcﬁng Cong viéc cu thé viee
viéc
Xaydungvan | Tham gia nghién clu, xay
ban quy pham | dung hoac tham gia xay dung
phép luat, chién | hodc tham tra cac dé 4n trinh | Cac quy dinh, vin ban quy pham
lugc, quy Ban Thudng vu Tinh Uy, Tinh | phap luat, chién lugc, quy hoach, ké
2.1 hoach, ké uy; van ban quy pham phdp | hoach, chinh sach, chuong trinh, du
hoach, chinh | luat cua Ho1 déng nhan dan, | 4n, dé& 4n duoc cép c6 thAm quyén
sach, chuong | Uy ban nhan déan tinh; quy | thong qua.
trinh, dé an, du | hoach, ké hoach, chinh sach,
an. chuong trinh, dy éan, dé an
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quan trong; cadc van ban quy
dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua Pang, van
ban quy pham phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong,
cac van ban quy pham phap
luat cua nganh, linh vuc dugc
phan céng theo ddi.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1.Chu tri hoac tham gia huéng
dan trién khai thuc hién cac
quy dinh Ban Thuong vu Tinh
uy, Tinh uy; van ban quy
pham phép luat cua Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhin déin
tinh, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4an, dé an quan trong;
cac van ban quy pham phap
luat cua nganh, linh vuc duoc
phan cong theo doi.

2. Tb chire, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d9, chinh
sach chuyén mén, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé
nganh, linh vuc dugc phan cong
theo doi.

3. Chu tri hodc tham gia to
chtic cac chuyén dé boi dudng
nghiép wvu, phd bién kinh
nghiém vé& cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc dugc phan
cong theo doi.

1. Van ban, tai liéu duoc ban hanh
dung tién d0, ké hoach, thoi gian va
bao dam chit lwong theo yéu ciu cia
cap trén.

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

3. Pugc co quan, td chic 1op dao
tao, boi dudng danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, tong két, kiém tra,
phén tich, danh gid va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh
Ban Thuong vu Tinh uy, Tinh
uy; van ban quy pham phap
luat cua Hoi déng nhan dan,
Uy ban nhan dan tinh, chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuwong trinh, du
an, dé an quan trong; cac van
ban quy pham phap luat cia

1. Vian ban bao cio két qua kiém tra
duoc thyc hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo, danh gia c6 dé
Xuét kip thoi, ding ké hoach, duogc
cap c6 tham quyén phé duyét.
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Noi dung tham gia thim dinh, gép ¥
duoc hoan thanh theo dang ké
hoach, chat luong do nguoi chu tri
giao.

bam bdo quy trinh cong tac va theo
dang ké hoach vé tién d9, chat luong
va hi€u qua cong viéc.

1. Céng viéc, nhiém vu dugc giao
thong subt, tao duoc mbdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge hoan
thanh dat chét lugng, theo dung tién
d6 ké hoach.

Tham dy day du, chuan bi tai liéu va
v kién phat bi€u theo yéu cau.

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach theo
dang ké hoach cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vu duoc giao.

nganh, linh vuc dugc phan
cong theo doi.
Tham gia thim dinh, gop ¥
cac quy dinh cua Pang, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu,
Tham gia thim | Bo, nganh; chién luoc, quy
2.4 | dinhcac van | hoach, ké hoach, chinh séach,
ban. chuong trinh, du an, dé an
quan trong lién quan dén
nganh, linh vuc dugc phan
cong theo doi.
Thue hién cac | Chu tri hodc tham gia t6 chc
hoat dong | trién khai thuc hién cac hoat
251" chuyén mon, | dong chuyén mén, nghiép vu
nghiép vu. | theo nhiém vu dugc phan cong.
Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
Phbihop | thuc thi chinh sach lién quan
2.6 I X \ - n
thuc hién. dén nganh, Iinh vuc nhiém vu
' ' duoc phan cong.
Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién
57 nhiém vu quan dén linh vuc chuyén
' chung, hodi mon & trong va ngoai don vi
hop. theo phén cong.
28 Xay dung va t}luc hién ké hoach cong tdc nam,
" | quy, thang, tuan ctia ca nhan.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Ciac don vi phoi hop
chinh

Trudng phong va Pho
Trudng phong

khéc trong phong.

Céc cong chic chuyén mon

Cac phong, ban, don vi
thuéc Van phong Uy ban|
nhan dan tinh.

3.2-Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung uong

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Tinh uy, Hoi dong nhan dan tinh; Uy ban
nhan dan tinh; Cac SO, ban, nganh; Uy

e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
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ban nhan dan céc huyén, thanh phé vatthuc hién cong vi¢c chuyén mon.
cac co quan co6 lién quan khac. e Liy thong tin théng ke.

» Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua phong.

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chire trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau cung cip théng tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu duogc giao.

45 Duoc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Trudng

phong.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng,
chung chi

- C6 ching chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nudc d6i
vdi cong chue ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung duogc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 1
khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

* Co thoi gian git ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc). Trudng hop cd
thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian giir
ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (d 12 thang).

* Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong da tham
gia xdy dung, thim dinh, tham tra it nhat 01 vin ban quy pham
phép luat hodc dé tai, dé 4n, du an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cip co sé trd 1én ma co quan st dung cong chirc duge giao
chu tri nghién ctru, xdy dung di duge cap cé tham quyén ban hanh
hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nude, quy dinh|
cua co quan.

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

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

e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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» Kha nang doan két ndi bo.
* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
 Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* CO kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

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

e C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire
nang, nhi¢m vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyuc thi, k¥ ndng x1r Iy céc tinh huong> trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

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

e Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Cap do 4: Chu dong, trach nhiém cao
* Bao dlic va ban linh  [v61 cong viéc; hudng dan, ki€m tra viéc
thuc hién.

Cap do 3: Pé xuat diéu chinh thu tuc,
« T6 chtic thyc hién  |quy trinh, cach thic, phuong phap lam
cong viéc viéc kip thoi dé dap ung t6t hon nhu cau
cua co quan, dia phuong.

Nhom nang lyc chung Cép do 3: Phan tich, danh gia, dé xuét
* Soan thao va ban chinh sach phu hop voi chién lugc, dinh
hanh van ban hudng dai han ctia co quan, don vi, dia

phuong.

Céap do 3: Giao tiép t6t trong ndi bd co

« Giao tiép tng xtr )
pung quan, don vi.

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xdy dung va

* Quan h¢ phoi hop mo rong mang ludi quan hé.
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* Str dung ngoai ngi

Co trinh d6 ngoai ngir (hoac sir dung

* St dung cong nghé
thong tin

duoc tiéng dan toc thiéu sd), tin hoc dap
rng yéu cau nhiém vu.

Nhom nang luc chuyén
mon

« Khid nang chu tri
tham muu xay dung
cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia xdy dung cac vin
ban thudc linh vuc cong tdc dugc phan
cong; tham gia xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cic van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong; tham gia
xay dung dé 4n trinh cip c6 thAm quyén
theo linh vuc cong tac dugc phan cong;
Chu tri xay dung cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

« Kha ning huéng dan
thuc hién cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia x4y dung hudng dan
thuc hi¢én cac van ban chuyén mon,
nghi¢p vu thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong; Tham gia huéng dan thuc
hién chuyén moén, nghi€ép vu cho cong
chtrc cing ngach hodc thap hon.

« Kha nang kiém tra
viéc thuc hién cac van
ban.

Cap d6 3: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gid, béo cao tong két viéc thuc
hién cac van ban thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong. dé xuat chi truong,
bién phap khic phuc, diéu chinh.

« Kha ning phdi hop
thuc hién cac van ban.

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mao rong mang ludi quan hé.

* Kha nang tham dinh,
gdp ¥ cac van ban.

CAp d6 3: Tham gia thim dinh cac vin
ban thudc linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

Nhom nang luc
quan ly

« Tu duy chién luoc

Cap d6 2: Xay dung muc tiéu, ké hoach
cong viéc ciia nhom/bg phan

« Quan Iy sy thay doi

Cép d0 2: Chi dong chuén bj va thyc hién
tién trinh thay d6i cua nhém/bg phan

« Ra quyét dinh

Cap d6 2: Ra quyét dinh thé hién duoc
cac nguyén tac, yéu cau cua co quan,
don vi.

« Quan 1y nguén lyc

Cap d6 2: Quan 1y, phat huy duoc ngudn
luc cia nhom/bg phan.

« Phat trién doi ngil

Cap d6 2: Hb tro viéc phat trién, hoan
thién ban than.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG DPoc 1ap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: VP-CN.02.12
Tén VTVT: Chuyén vién tham
muu téng hop ve chuyén nganh |Ngay bat dau thuc hiép: ké tir ngay Chu Fich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an.

Dia diém lam viéc: Van phong Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, S6 88, dudng V& Vin
Kiét, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha
nudc, cua Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va cic van ban khac c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Gitp Lanh dao Vin phong thuc hién cong tac tham muu, tong hop cho UBND tinh, Chii
tich, cac Pho Chu tich UBND tinh trong chi dao, diéu hanh cac hoat dong chung thudc finh vuc
chuyén nganh duoc phén cong theo doi.

- Xay dung vian ban quy pham phap luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du 4n va cac van ban khac lién quan dén linh vuc chuyén nganh duoc
phan cong theo dai.

- Theo dbi, tong hop, tham dinh vin ban, truc tiép tham muu hoic phdi hop tham
muu cho 1anh dao UBND tinh thuc hién quan Iy nha nuéc vé chuyén nganh, linh vuc
dugc phén cong.

- Kiém tra, don ddc, so két, tong két viéc thuc hién cac vin ban.

- Tham muu, giup viéc, phuc vu phién hop thuong ky, dot xuat caa UBND tinh
theo linh vuc dugc phén cong.

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

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn caa ca nhan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu thé cong viéc
viée

Xay dyng van | Tham gia xdy dung, tham | Cac quy dinh, van ban quy pham
ban quy pham | dinh, tham tra cac dé an trinh phap luat, chién luoc, quy hoach,
phap luat, Ban Thuong vu Tinh uy, Tinh ké hoach, chinh sach, chuong
21 chién luoc, | uy; van ban quy pham phap | trinh, du an, dé an dugc cap co
quy hoach, ké | luat cia Hoi dong nhan dan, | tham quyén thong qua.
hoach, chinh | Uy ban nhan dan tinh, chién
sach, chuong | lugc, quy hoach, ké hoach,
trinh, dé an, du | chinh sach, chuong trinh, du
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an.

an, dé an quan trong; cac van
ban quy dinh chi tiét, hudng
dan thi hanh, quy dinh cia
bang, van ban quy pham phap
luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong,
cac van ban quy pham phap
luat cua nganh, linh vuc dugc
phan cong theo doi

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng din trién
khai thuc hién cac quy dinh
Ban Thuong vu Tinh uy, Tinh
uy; van ban quy pham phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong;
cac van ban quy pham phap
luat cta nganh, linh vuc dugc
phan céng theo ddi.

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

2. T6 chic, hudng dan, theo
doi viéc thyc hién ché do,
chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuét cac bién phép dé
nang cao hi¢u lyc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc
dugc phan cong theo dai.

2. Truyén dat dugc céc ndi dung
vé nghiép vu theo phin cong dé
cac to chue, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két qua.

3. Tham gia t6 chic 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 duogc phan cong theo doi.

3. Bugc co quan, t chirc 16p dao
tao, boi dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang day.

2.3

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

Tham gia to chtic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh Ban Thuong vu
Tinh uy, Tinh uy; van ban quy
pham phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vyc dugc
phén cong theo doi.

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

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

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥
cac quy dinh Ban Thuong vu
Tinh uy, Tinh y; van ban quy
pham phap luat; chién luoc,

Noi dung tham gia thim dinh,
gép ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chéat luong do
nguoi chu tri giao.
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quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh
vuc dugce phan cong theo doi.
Thuc hién cac | Chu tri hodc tham gia t6 chuc | Pam bao quy trinh cong tac va
25 hoat dong trién khai thuc hién cac hoat thero ding ké hoach vé tién do,
chuyén mon, | dong chuyén mon, nghi€p vu | chat luwong va hi€u qua cong
nghiép vu. theo nhi€ém vu dugc phan cong. | viéc.
Phoi hop voi cac don vi lién | 1. Cong viéc, nhiém vu dugc
quan tham muu hoach dinh va | giao thong sudt, tao dugc mdi
.. thuc thi chinh sach lién quan | quan hé cong tac phat trién hiéu
26 Phoi hO’P dén nganh, linh vyc nhi€ém vu | qua cao.
thyre hign. dugc phan cong.
2. Nbi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.
Thyc hién | Tham du cac cudc hop lién | Tham du day du, chudn bi tai
27 nhiém vy quan dén linh vuc chuyén ligu vay kién phat biéu theo yéu
chung, hodi moén & trong va ngoai don vi | cau.
hop. theo phéan cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
2 g | Xay dung va thyc hién‘ké’ hoach cong tac nam, | theo ding ké hoach cong tac cua
quy, thang, tuan ctia c4 nhan. don vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

C4c don vi phoi hop
chinh

Trudng phong va Pho

Céc cong chuc chuyén mon

Cac phong, ban, don vi
thuéc Van phong Uy ban|

Trudng phong

khac trong phong

nhan dan tinh

3.2-Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan h¢

Céc B0, ban, nganh Trung uong

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Tinh uy, Ho1 d@)ng nhan dan tinh; Uy ban
nhan dan tinh; Cac So, ban, nganh; Uy,
ban nhan dan cac huyén, thanh phd va
cac co quan co6 lién quan khac.

« 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.

» Thuc hi¢n bdo cao theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua phong.

4.3

Dugc cung cap cc thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thyc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

45 PDuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Trudng

phong.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém 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 véi nganh, linh vuc cong tac.

L C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nude dbi

B6i dudng, v&i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.
chimg chi - Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong
Kinh nghiém (thanh [Khong yéu cau

tich cdng tac)

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuwéng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach ctia Pang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

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

e Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling 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, sadng tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

» C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.
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* C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luét cia Nha nudc o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha niang 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, nhi¢ém vu cia don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh)
huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung dugc céac 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 thuc co ban va nang cao vé nganh, linh
Vuc; co k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.
* Ap dung thanh thao cac kién thtic, ky thudt xay dung, ban hanh|
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luce

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do

Nhom ndng luc chung

* Pao durc va ban linh

Cép dd 3: Trach nhiém cao voi cong viéc
duogc giao, guong mau trong thyc hién

* T6 chirc thuc hién
cong viéc

Cép d06 3: Dé xuét diéu chinh thu tuc, quy|
trinh, cach thirc, phuong phap 1am viéc kip,
thoi dé dap tng t6t hon nhu cau cua col
quan, dia phuong.

Soan thao va ban
hanh van ban

CAp do 3: Phan tich, danh gi4, dé xuét chinh
sach phu hop vdéi chién luge, dinh hudng dai
han cua co quan, don vi, dia phuong,

* Giao tiép ung xu

Cap d6 3: Giao tiép tot trong ndi bo co
quan, don vi.

« Quan hé phéi hop

Cap dg 3: Tim kiém co hoi xay dung va
ma& rong mang ludi quan hé.

* Str dung ngoai ngi

Co6 trinh d6 ngoai ngir (hoac sir dung

* St dung cong nghé
thong tin

duoc tiéng dan toc thiéu sd), tin hoc dap

“lzng yéu cau nhiém vu.

Nhoém nang luc chuyén
mon

Kha nadng chu tri
tham muu xdy dung

CAp d6 3: Tham gia xdy dung cac vin
ban thudc linh vyc cong tac dugc phan

cong; tham gia xdy dung ké hoach trién
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cac van ban.

khai thuc hién cac van ban thudc linh|
vuc cong tac dugc phan cong; tham gia
xay dung dé 4n trinh cip c6 thim quyén
theo linh vuc cong tac dugc phan cong;
Chu tri xay dung cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

» Kha nang hudéng dan
thuc hién cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia x4y dung hudng din
thuc hién cac van ban chuyén mon,
nghi¢p vu thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong; Tham gia huéng dan thuc
hién chuyén moén, nghi€ép vu cho cong
chtic cing ngach hodc thap hon.

« Kha nang kiém tra
viéc thuc hién cac van
ban.

CAp d6 3: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gid, béo cao tong két viéc thuc
hién cac van ban thudc linh vyuc cong tac
dugc phan cong. dé xuat chi truong,
bién phap khic phuc, diéu chinh.

« Kha niang phbi hop
thuc hién cac van ban.

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mo rong mang ludi quan hé.

* Kha nang tham dinh,
gOp ¥ cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia thim dinh cic vin
ban thudc linh vyc cong tac dugc phan
cong.

Nhoém nang luc
quan ly

« Tu duy chién luoc

Cép d6 1: Xac dinh muc tiéu, ké hoach
cong viéc cua ban than.

« Quan ly sy thay ddi

Cap d6 1: Chu dong chuan bj va thuc
hién tién trinh thay doi trong cong viéc.

« Ra quyét dinh

Cap d6 1: Ra quyét dinh dua theo nguyén
tac, yéu cau cua co quan, don vi

« Quan 1y ngudn lyc

Cap d6 1: T6 chuc thuc hién cong viéc
tict kiem, hi¢u qua.

* Phat trién nhan vién

Cap do 1 : Chia se¢ kién thirc, chuyén
mon voi dong nghiép.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Chuyén vién chinh
vé kiém soat thd tuc hanh

chinh

Ma vi tri viéc lam: VP-CN.03.13

Ngay bit dau thyc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an.

bia diém lam viéc:

- 12C Hoang Thai Hiéu duong Hoang Thai Hiéu, phuong 1, thanh phd Vinh Long, tinh
Vinh Long.
- Van phong Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, S6 88, duong V& Vin Kiét, phuong 9,
thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua Tinh Gy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va céc van ban khac cé lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia tham muu, theo doi va t6 chure trién khai thuc hién vé kiém
soat thu tuc hanh chinh thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phéap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, dy 4n.

Chu tri hoac tham gia theo
doi, chi dao xay dung du
thdo van ban quy pham
phap luat, cac bao cdo, dé
an, du an, chuong trinh va
t6 chirc trién khai thuc hién
vé kiém soat thu tuc hanh
chinh theo su phan cong.

Hoan thanh xay dung van ban
quy pham phap luat, cac bao
cdo, dé 4n, du éan, chuong
trinh va t6 chuc trién khai
thue hién vé kiém soat thi tuc
hanh chinh theo su phan céng.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Chu tri, phéi hop, don dbc
xdy dung van ban quy
pham phép ludt, cic bdo
céo, d& an, du 4n, chuong
trinh va to chuc trién khai
thuc hién vé kiém soat thu
tuc hanh chinh theo su
phén cong.

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

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc

Phbi hop to chirc so két,
tong keét, kiém tra, phan

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hi¢n dung
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hién cac van ban. | tich, danh gid va bao céo
viéc thyc hién dugc phan
cong theo ddi.

thoi han quy dinh.

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

Tham gia tham dinh, gop ¥
van ban quy pham phap
luat, cac bao cao, dé an, du

Nbi dung tham gia tham dinh,
gop y duoc hoan thanh theo
dang ké hoach, chat lugng do

2.4 Thazr; fféﬁligldmh an, chuong trinh va t6 chie | nguoi chu tri giao.
' trién khai thuc hién vé
kiém soat thu tuc hanh
chinh theo su phan cong.
Tham gia t6 chuc trién | Pam bao quy trinh cong tic
Thuc hién cac hoat | khai thyc hién céac hoat | va theo dung ké hoach vé tién
2.5 dong chuyén moén, | dong chuyén mon, nghiép | 46, chat lwong va hiéu qua
nghiép vu. vy theo nhiém vu duogc | cong viéc.
phén cong.
Phéi hop véi cac don vi | |- COng viee, nhiém vu duge
lién quan tham muu hoach glao thcing qut’ Fao dulqc m?1
dinh va thuc thi chinh | 94an hé cong tac phat frién
2.6 . i hi€u qua cao.

Phoi hop thuc hién. | g4ch lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu duogc
phén cong.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thémh’ dat clgét luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Tham du cac cudc hop lién
Thyc hién nhi€ém vu | quan dén linh vuc chuyén

chung, hoi hop. moén ¢ trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham dy day di, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

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

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

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Trung tim Phuc vy/Cac cong chirc chuyén
hanh chinh cong tinh khac trong Trung tam

Cac phong, ban, don vi
thuoc Van phong Uy ban|
nhan dan tinh

mon|

3.2-Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé
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Van phong Chinh phu. * Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Tinh uy, Hoi dong nhan dan tinh; Uy ban}* Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
nhan dan tinh; Cac S¢, ban, nganh; Uythuc hién cong viéc chuyén mon.

ban nhan dan cac huyén, thanh pho va
cac co quan co6 lién quan khac.

« Lay thong tin thong ké.

» Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua Trung tam.

4.3

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

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia Gidm
doc Trung tdm Phuyc vy hanh chinh cong.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng,
ching chi

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc d6i
Vo1 cong chue ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc cé
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung duoc ngoai nglr ¢ trinh d0 tuong duong bac 1
khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

* C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09
nim trd 1én (khong ké thoi gian tip su, thtr viée). Truong hop co
thoi gian tuong duong vdoi ngach chuyén vién thi thoi gian gilt
ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (di 12 thang).

* Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da tham
gia xay dung, tham dinh, thdm tra it nhat 01 vin ban quy pham|
phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa

hoc cap co s& trd 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao
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chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap co tham quyén ban hanh
hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

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

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu duoc giao.

e C6 kha ning cy thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chi
trrong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap lut cia Nha nude &
linh vyc cong tac duoc phan cong.

e C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire
nang, nhi¢m vu cua don vi.

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

. Hleu va van dung duoc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thitc co ban va nang cao vé nganh, linh
vire; ¢6 k§ niang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap d

Nhom nang luc

Cap d6 4: Chu dong, trach nhiém cao

* Pao duc va ban linh vG1 cong viéc; hudng dan, ki€m tra viéc

thue hién

chung

* T6 chire thye hién cong  |Cép d6 3: D& xuét diéu chinh thi tyc,
vige quy trinh lam viéc ... kip thoi dé dap ung
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t6t hon nhu cau cia co quan, dia
phuong.

* Soan thao va ban hanh van
ban

Cép d6 3: Phan tich, danh gia, dé xuat
chinh sach phu hop véi chién luge, dinh
huong dai han cua co quan, don vi, dia
phuong.

* Giao ti€p ung Xt

Cap d6 3: Giao tiép t6t trong ndi bd co
quan, don vi.

« Quan hé phdi hop

Cap do 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mao1 rong mang ludi quan hé.

* Str dung ngoai ngir

Co trinh do ngoai ngir (hoac st dung

* Str dung cong nghé thong
tin

duoc tiéng dan toc thicu sd), tin hoc dap
rng yéu cau nhiém vu.

Nhom nédng luc
chuy&n mén

» Kha nang chu tri tham muu
xay dung cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia xdy dung cac vin
ban thudc linh vyc cong tac dugc phan
cong; tham gia xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong; tham gia
xay dung dé an trinh cip c6 thim quyén
theo linh vuc cong tdc dugc phan cong;
Chu tri xay dung céc van ban thudc linh
vuc cong tdc dugc phan cong.

* Kha nang hudng dan thuc
hién cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia x4y dung hudng dan
thuc hién cac van ban chuyén mon,
nghi¢p vu thudc linh vuc cong tac dugce
phan céng; Tham gia huéng dan thuc
hién chuyén mon, nghi¢p vu cho cong
chtic cing ngach hoic thap hon.

* Kha nang kiém tra vi¢c
thuc hién cac van ban.

Cép d06 3: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc linh vuc cong tac
duoc phin cong. d& xuit chu truong,
bién phap khic phuc, diéu chinh.

« Kha nang phdi hop thuc
hién cac van ban.

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mao rong mang ludi quan hé.

« Kha ning tham dinh, gép y
cac van ban.

CAp d6 3: Tham gia thim dinh cic vin
ban thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Nhom néang luc
quan ly

« Tu duy chién luoc

Cép do 2: Xay dung muc tiéu, ké hoach

cong viéc ciia nhom/bg phan
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« Quan 1y sy thay doi

Cép d6 2: Chu dong chuin bi va thuc hién
tién trinh thay d6i ciia nhém/bd phan

« Ra quyét dinh

Cép do 2: Ra quyét dinh thé hién duoc
cac nguyén tac, yéu cau cua co quan,
don vi.

« Quan 1y ngudn luc

CAp d6 2: Quan 1y, phat huy duoc ngudn
lyc cua nhom/bd phan.

« Phat trién d6i ngi

Cép d6 2: HO trg viéc phat trién, hoan
thién ban than.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: VP-CN.04.14

soat tha tuc hanh chinh

Tén VTVT: Chuyén vién vé kiém

Ngay bat dau thue hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét bé an.

Dia diém 1am viéc:
- 12C Hoang Thai Hiéu duong
'Vinh Long.

phé Vinh Long, tinh Vinh Long.

Hoang Thai Hiéu, phuong 1, thanh phd Vinh Long, tinh

- Van phong Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, S6 88, duong V& Vian Kiét, phuong 9, thanh|

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha

nudc, cua Tinh ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va cac vin ban khéc c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, theo doéi va t6 chuc trién khai thuc hién vé kiém soat thu tuc
hanh chinh thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phéap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d¢ an, dy 4n.

Tham gia theo doi, chi dao
xay dung du thdo van ban
quy pham phép luat, cac
bao cdo, dé an, du an,
chuong trinh va t6 chuc
trien khai thuc hién vé
kiém soat thu tuc hanh
chinh theo su phan cong.

Hoan thanh xay dung van ban
quy pham phap luat, cac bdo
cdo, dé an, du an, chuong trinh
va t6 chuc trién khai thyc hién
vé kiém soét thu tuc hanh chinh
theo sy phan cong.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Phbi hop, don dbc xay
dung van ban quy pham
phap luat, cic béo cio, dé
an, dg an, chuong trinh va
t6 chirc trién khai thyc hién
vé kiém soat thu tuc hanh

chinh theo sy phan cong.

Bao dam dung tién do, ké hoach,
thoi gian, chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.
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Phéi hop td chic so két, 1:?V€1n ban bao céo.ké't qua
tdng két, kiém tra, phan klém tra du:(yc_ thuc hién ding
Kiém tra, so két, | tich, dnh giad va bdo cdo thoi hz:m quy dinh. ,
2.3 | tong két viée thyc viéc thuc hién dugc phéan 2. No1 dung bao cdo, danh gia
hién c4c van ban. Céhg theo dai. ' c6 d& xuat kip thoi, dung ke
hoach, duogc cap c6 thaim quyén
phé duyét.
Tham gia thim dinh, gop y | Noi dung tham gia tham dinh,
van ban quy pham phap | gop y duoc hoan thanh theo ding
o luat, cac bao céo, dé an, dy | ké hoach, chat luong do nguoi
2.4 | Tham gia thamdinh | 4 chyrong trinh va b chirc | chil tr giao.
cac van ban. trién khai thuc hién vé
kiém soat thu tuc hanh
chinh theo sy phan cong.
o Tham gia t6 chic trién khai | Pam bao quy trinh cong tac va
ok T}An,rc hién cac hf)at thyc hién cac hoat dong | theo ding ké hoach vé tién do,
' dong chEyen mon, | chuyén mon, nghiép vu theo | chit lwong va hiéu qua cong
nghicp vu. nhiém vu dugc phan cong. Viéc.
Phéi hop voi céc don vi lign | |- COng viée, nhiém vu dugc
quan tham muu hoach dinh | £12° thong sudt, tao duggc mol
va thyuc thi chinh sach lign | uan hé cong tic phat trién hicu
2.6 | Phéi hop thyc hién. quan 'dén nganh, linh vuc guél\?"}?' d héi hoo d
A A A . Noi dung phoi hop dugc
nhiém vy duoc phan cong. hoan thanh dat chat luong, theo
dung tién do ké hoach.
Tham du cac cudc hop lién | Tham du dﬁy du, chuan bi tai
2.7 | Thuc hién nhiém vu | quan dén linh vyc chuyén | ligu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. moén ¢ trong va ngoai don | yéu cau.
vi theo phan cong.
Xay dung, thyc hién ké hoach
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, | theo dung ké hoach cong tic ciia
quy, thang, tuan cua ca nhan. don vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do céap trén phan cong.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phoi hop chinh

lanh dao Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong

Céc cong chtc chuyén mon
khac trong Trung tdm

Cac phong, ban, don vi thudc
Van phong Uy ban nhan dan
tinh
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3.2-Bén ngoai

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

Vén phong Chinh phu. » Tham gia cac cudc hop co lién quan.

e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Tinh uy, Hoi dong nhan dan tinh; Uyl Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
ban nhan dan tinh; Cac S¢, ban, nganh;hién cong vi¢c chuyén mon.

[{y ‘t,)an nhéan dal} cac huyén, t,hanh pho), L4y théng tin théng ké.
va cac co quan c6 lién quan khac.

» Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 R S G A A, A
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua Trung tam.

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

4.4 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia Giam déc
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
Trinh d6 dao tao  [da0 tao phu hgp vé1 nganh, linh vuc cong tac.

- Co ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude doi

. voi cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Boi dudng, - Co6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
ching chi duong.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

e Tuyét di trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
co quan.

e Tinh than trich nhiém cao vé6i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

» Khé nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi
VGi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic nang, nhiém
vu dugc giao.

e C6 kha ning cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 ctia Bang, chinh sadch phap luit cia Nha nudc ¢
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

* Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap gidi quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

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

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
to6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

¢ Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vire; co k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

o Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc

Cap do

Nhom nang luc
chung

* Pao durc va ban linh

Cép dd 3: Trach nhi€ém cao vdi cong viée duoc
giao, guong mau trong thuc hién

* T6 chitc thuc hién
cong viéc

Cap d6 3: D& xuit diéu chinh thil tuc, quy trinh,
cach thtrc, phuong phap lam viée kip thoi dé
dap tng tot hon nhu ciu cua co quan, dia
phuong.

 Soan thao va ban
hanh van ban

Cap do 3: Phan tich, danh gia, dé xuét chinh sach
phu hop véi chién lugce, dinh hudng dai han cua
co quan, don vi, dia phuong.

* Giao tiép ung xu

Cép d6 3: Giao tiép tdt trong ndi bd co quan,
don vi.

« Quan hé phéi hop

Cap do 3: Tim kiém co hdi xay dung va mo
rong mang ludi quan hé.

* St dung ngoai ngix

Co trinh d9 ngoai ngir (hoac st dung duoc

« Sir dung cong nghé
thong tin

tieng dan toc thiéu so), tin hoc dap wng yéu
cau nhiém vu.

Nhom nédng luc
chuy&n mén

« Kha nang chu tri
tham muu xay dung
cac van ban.

Cép d6 3: Tham gia xay dung cac vin ban
thudc linh vyc cong tic dugc phan cong;
tham gia x4y dung ké hoach trién khai thuc
hién cac van ban thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong; tham gia xdy dung dé 4n
trinh cdp c6 thim quyén theo linh vuc cong
tac dugc phan cong; Chu tri xay dung céc
van ban thudc linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

« Kha niing hudng dan
thuc hién cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia xdy dung hudng din
thuc hién cac van ban chuyén mon, nghi¢p
vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong;
Tham gia hudng dan thuc hién chuyén mon,
nghiép vu cho cong chuc cung ngach hoac
thap hon.

* Kha nang kiém tra
viéc thuc hién cac van
ban.

Cép do 3: Chu tri t6 chuc kiém tra, phén tich
danh gia, bao céo téng két viéc thuc hién cac
van ban thudc linh vuc cong tic dugc phan
cong. dé xuit chii truong, bién phap khic
phuc, diéu chinh.
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thuc hién cac van ban.

« Kha niang phdi hop/Cap do 3: Tim kiém co hoi xay dung va mo

rong mang ludi quan hé.

gOp ¥ cac van ban.

« Kha ning thim dinh,(Cip d6 3: Tham gia thim dinh cac vin ban

thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

Nhom ndng luc
quan ly

« Tu duy chién luoc

Cép d6 1: Xac dinh muc tiéu, ké hoach cong
viéc cua ban than.

« Quan ly sy thay ddi

Cép d6 1: Chu dong chuan bi va thuc hién
tién trinh thay doi trong cong viéc.

« Ra quyét dinh

Cép d6 1: Ra quyét dinh dua theo nguyén tic,
yéu cau cua co quan, don vi

« Quan 1y ngudn lyc

Cép do 1: T chirc thuc hién cong viéc tiét
kiém, hiéu qua.

* Phat trién nhan vién

Cép do 1: Chia s¢ kién thtre, chuyén mén
vo1 dong nghiép.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Chuyén vién chinh Ma Vi tri viéc lam: VP-CM.01.15

Hanh chinh - Van phong Ngay bat dau thuc hién: ke tir ngay Chu tich Uy ban nhén
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét be an.

Pia diém lam viéc: Van phong Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, S6 88, duong V3 Vin
Kiét, phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long,

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua Tinh uy, HO1 dé)ng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va cac van ban khac c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chic
trién khai thuc hién cac van ban chi dao, cac noi dung cong viéc cia Vin phong UBND
tinh thudc cac linh vuc: cdng tac té chirc can b, thi dua khen thudng, dao tao boi dudng,
cai cach hanh chinh; phong chéng tham nhiing; thuc hién quy ché dan chu....

- Theo ddi, tong hop bao cao dinh ky, dot xuat theo quy dinh.

- Tham muu cho ldnh dao Vian phong t6 chirc cac ky hop; chuan bi tai lidu cudc
hop va phéi hop chuan bi cac diéu kién phuc vu cac ky hop cua co quan, don vi.

- Phéi hop v&i cac chuyén vién, phong, ban, don vi lién quan thuc hién cac nhiém
vu cua Van phong.

- Tham duy céc cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong.

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

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duogc phén cong.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu, mang
cong viéc Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Chua tri hodc tham gia chi dao | Cong tic hanh chinh, van
chi dao xdy dung va theo ddi | phong duoc thuc hién theo
va to chtc trién khai thuc hién | quy dinh.

vé hanh chinh - vian phong
thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong; to chuc cac ky hop;
chuan bi cac diéu kién phuc vu
cac ky hop va cac hoat dong co
quan, don vi.

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

2.1

Chu tri hoic tham gia theo ddi, | Bao dam dung tién do, ké
nam tinh hinh thyuc tién dé kip | hoach, thoi gian, chat luong
thoi tham muu, dé Xuit voi | theo yéu cu caa cap trén.
lanh dao xem xeét, chi dao xu ly
nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Huong dan va
2.2 | trién khai thuc
hién cac van ban.
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Chu tri t6 chuc so két, tong

Kiem tra, so k&L, | et " kiém tra, phan tich, danh

téng két viec

Vian ban bdo céo két qua
kiem tra duoc thuc hién

2.3 .., . | gia va bao cédo viéc thuc hién | dang thoi han quy dinh.
thuc hién cac van | N
b linh vuc dugc phan cong theo
an. d46i
7 Tham gia gop y cac Chuong | Noi dung tham gia gép vy
24 Tham giatham | trinh cong tdc, Chuong trinh | duge hoan thanh theo ding
" | dinh cac van ban. | lam viéc cua Lanh dao khi | ké hoach, chat luong do
duoc phan cong. ngudi chu tri giao.
Chu tri hodc tham gia t6 chirc | Bam bao quy trinh cong tac
Thuc hiéncac | trién khai thuc hién cac hoat va theo dung ke hoach vé
2.5 | hoat dong chuyén | dong chuyén mon, nghiép vu | tien do, chat luwong va hiéu
mon, nghiép vu. | theo nhiém vu duoc phéan | qua cong viéc.
cong.
Phoi hop véi cac don vi lién | 1. Cong Viéc, nhié,m vu
quan tham muu hoach dinh va | dugc gigo thdng suot, tao
Z- thuc thi chinh sach lién quan | dwoc mo6i quan hé cdng tac
Phoi hop thuc z \ ~ A e s A 1ot \
2.6 hien dén nganh, linh vuc nhiém vu | phat trién hiéu qua cao.

o duoc phén cong. 2. Noi dung phoi hop dugc
hoan thanh ,dat Cha}t luong,
theo dung tién do ke hoach.

. - Tham du cac cuoc hop lién | Tham du day du, chuan bi
Thuc hién nhiém P X N R Ay LR
~. | quan dén linh vuc chuyén mon | tai liéu va y kién phat biéu
2.7 | vuchung, hoi . . P . A A
hop O trong va ngoai don vi theo | theo yéu cau.
o phén cong.
Xay dung va t‘huc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hién ke
58 quy, thang, tuan cta ca nhan. hoach theo dung ké hoach
' cbng tac cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.
2.9 | Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Céc don vi phoi hop
chinh

Truong phong va PhoCac cong chiic chuyén mon|

Truong phong khéc trong phong

Cac phong, ban, don vi
thuoc Van phong Uy ban|
nhan dan tinh

3.2-Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan h¢
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UBND tinh, cac so,

va cac co quan, don

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
ban, nganh, doan thée Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

tinh; UBND cac huyén, thanh phd;cace Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
phong, ban, don vi truc thudc Van phongthuc hién cong viéc chuyén mon.

vi khac c6 lién quan. » Liy thong tin thong ké.
» Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién

vé cac viéc chuyén mon cuia phong.

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

44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cia thong tin phuc
" vu cho nhiém vu dugc giao.

phong.

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

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng, ching chi

L C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude doi
voi cong chue ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va twong duong,
su dung dugc ngoai ngilt ¢ trinh d§ twong duong bac 1 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

* Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nim tro 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Truong hop co
thoi gian tuong duong vaoi ngach chuyén vién thi thoi gian gilr
ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

 Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da tham|
gia xay dung, tham dinh, thdm tra it nhat 01 van ban quy pham|
phap ludt hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cdp co so trd 1én ma co quan sir dung cong chuc dugc giao
chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cap c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

e Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc, v6i tip thé, phdi hop
cong tac tot.

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

e Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.
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* Kha nang doan két ndi bo.
* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chil truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc ning,
nhiém vu dugc giao.

* Co kha nang cu thé hoéa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée 6
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

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

* Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

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

« Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap d

Nhom ndng luc chung

Cap d6 4: Cha dong, trach nhiém cao
* Bao dlic va ban linh [v61 cong viéc; hudng dan, kiém tra viéc
thuc hién.

Cap do 3: Pé xuat diéu chinh thu tuc,
« T6 chtic thyc hién  |quy trinh, cach thic, phuong phap lam
cong viéc viéc kip thoi dé dap ung t6t hon nhu cau
cua co quan, dia phuong.

Cap d6 3: Phan tich, danh gia, dé xuat

* Soan thao va ban chinh sach phu hop véi chién lugc, dinh
hanh van ban hudng dai han ctia co quan, don vi, dia
huong.

Cap d6 3: Giao tiép t6t trong ndi bd co

« Giao tiép tng xtt .
pung quan, don vi.

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
ma& rong mang ludi quan hé.

* S dung ngoai nglt |c4p do 3: C6 trinh d§ ngoai ngir (hodc
« Sir dung cong nghéSt dung duoc tiéng dan toc thiéu so), tin
théng tin hoc dap ting yéu cau nhiém vu.

« Quan hé phéi hop
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Nhom ndng luc chuyén
mon

« Khid ndng chu tri
tham muu x4y dung
cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia xdy dung cac vin
ban thudc linh vuc cong tdc dugc phan
cong; tham gia xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cic van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong; tham gia
xay dung dé 4n trinh cip c6 thim quyén
theo linh vuc cong tac dugc phan cong;
Chu tri xay dung cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

« Kha niing huéng dan
thuc hién cac van ban.

CAp d6 3: Tham gia x4y dung hudng dan
thuc hién cac van ban chuyén mon,
nghi¢p vu thudc linh vuc cong tac dugce
phan cong; Tham gia huéng dan thuc
hién chuyén moén, nghi€ép vu cho cong
chtrc cung ngach hoic thap hon.

 Kha nang kiém tra]
viéc thuc hién cac van
ban.

Cap d6 3: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao céo tong két viéc thuc
hién cac van ban thudc linh vyuc cong tac
dugc phan cong. dé xuat chi truong,
bién phap khic phuc, diéu chinh.

« Kha ning phdi hop
thuc hién cac van ban.

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mao rong mang ludi quan hé.

* Kha nang tham dinh,
2Op ¥ cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia thim dinh cic vin
ban thudc linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

Nhoém nang luc
quan ly

« Tu duy chién luoc

Cap d6 2: Xay dung muc tiéu, ké hoach
cong viéc cia nhoém/bg phéan

« Quan ly sy thay ddi

Cép d0 2: Chii dong chuén bj va thyc hién
tién trinh thay doi ctia nhoém/bd phan

« Ra quyét dinh

Cap d6 2: Ra quyét dinh thé hién duoc
cac nguyén tac, yéu cau cua co quan,
don vi.

« Quan 1y ngudn luc

Cap d6 2: Quan 1y, phat huy duoc ngudn
luc cua nhom/bd phan.

« Phat trién doi ngil

Cap do 2: Hd tro viéc phét trién, hoan
thién ban than.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG DPoc 1ap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: VP- CM.02.16

Tén VTVT: Chuyén vién vé — 7 7
Hanh chinh - Vin phong Ngay bat dau thuc hiép: ké tr ngay Chu ‘tich Uy ban nhéan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an.

Pia diém lam viéc: Van phong Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, S6 88, duong V& Vin
Kiét, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va cic van ban khac c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
- Chu tri, tham muu gitp ldnh dao co quan, don vi chi dao, theo d&i va td chirc

trien khai thuc hién cac van ban chi dao, cac noi dung cbng viéc cua Van phong UBND
tinh thudc cac linh vuc: céng tz’;c t6 chirc can bo, thi dua khen thuong, dao tao boi dudng,
cai cach hanh chinh; phong chong tham nhiing; thuc hién quy ché dan chu....

- Theo ddi, tong hop bao cao dinh ky, dot xuat theo quy dinh.

- Tham muu cho lanh dao Van phong t6 chizc cac ky hop; chuan bi tai liéu cudc
hop va phoi hop chuan bi cac diéu kién phuc vu cac ky hop cia co quan, don vi.

- Phéi hop véi cac chuyén vién, phong, ban, don vi lién quan thuc hién cac nhiém
vu cua Van phong.

- Tham duy céc cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn caa ca nhan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duogc phén cong.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T " 9 Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, mang thanh cong viéc

cong viéc Cong viée cu thé

Xay dung van ban | Tham gia chi dao chi dao | Cong tac hanh chinh, van
quy pham phap luat, | xdy dung va theo ddi va to | phong dugc thuc hién

chién lugc, quy chirc trién khai thuc hién vé | theo quy dinh.

hoach, ké hoach, | hanh chinh - vin phong
chinh sach, chuong | thudc linh vuc cong tac dugc
trinh, dé an, dy 4n. | phan cong; t6 chic cac ky
hop; chuan bj cac diéu kién
phuc vu cac ky hop va cac

2.1
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hoat dong co quan, don vi.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo d&i, ndm tinh
hinh thyc tién dé kip thoi
tham muu, dé xuat vo1 lanh

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
lugng theo yéu cau cua

2.2 dao xem xét, chi dao xur 1y | cap trén.
nhiing van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.
Phdi hop t6 chirc so két, | Van ban bao cao két qua
Kidm ¢ Kt tong két, ki€m tra, phan tich, | kiém tra dugc thuc hién
23| i ‘erﬁ{"".i" the’ d4nh gid va bao cdo viéc | ding thoi han quy dinh.
' I?.rfg e’ Vl? N bvl.l’C thwuc hién Iinh vuc duoc
tencac van bail. | hhan cong theo déi.
Tham gia gop y cac Chuong | NO1 dung tham gia gép y
Tham gia thm dinh t{mh cdng tqac, Qhumg trmh dI’IQC Poan thanﬂh theo
2.4 céc van ban lam viéc ctia Lanh dao khi | dang ké hoach, chat lugng
' dugc phan cong. do nguoi chu tri giao.
Tham gia t6 chiic trién khai | Pam bao quy trinh cong
Thyc hién cic hoat | thuc hién cdc hoat dong | tdc va theo dung ké hoach
2.5 | dong chuyén mén, | chuyén mon, nghi€p vu theo | v€ tién d9, chat lugng va
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. hiéu qua cong viéc.
Phéi hop voi cac don vi lién | 1. Coéng viéc, nhiém vu
quan tham muu hoach dinh | dugc giao thong suét, tao
va thuc thi chinh sach lién | dugc moi quan hé cong
quan dén nganh, linh vyc | tic phat trién hiéu qua
Z. o hié han cong. .
2.6 | Phoi hop thuc hién. nhigm vy dugc phan cong cao )
2. NOi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
Tham d}_J: cac cudc hop lién | Tham du dﬁy Qﬁ, chuan b1
hue hidn nhia quan dén linh vuc chuyén | tai li€u va y kién phat biéu
2.7 T 1.1;10 1¢nh{1. fm VU | moén ¢ trong va ngoai don vi | theo yéu cau.
chung, nOTHOP- | theo phan cong.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
28 thang, tuan cda ca nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.
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2.9

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén phan cong.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Trudng phong va Pho

Truong phong khéc trong ph

Cac cong chic chuyén mon

ong

nhan dan tinh

3.2-Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

UBND tinh, c4c s&, ban, nganh, doan thé
tinh; UBND cé4c huyén, thanh phé;cac
phong, ban, don vi truc thuéc Van phong
va cac co quan, don vi Khac co lién quan.

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

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

« Lay thong tin théng ké.

» Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia phong.

4.3 duoc giao theo quy dinh.

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

4.4 vu cho nhiém vu duogc giao.

Dugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cia thong tin phuc

Duoc tham gia cac cudc hop trong va

4.5 phong.

ngoai co quan theo sy phan cong cuia Trudng

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng,

C6 ching chi boi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nuéc ddi

Céac phong, ban, g‘Ion Vi
thuoc Van phong Uy ban|
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chung chi v&i cong chic ngach chuyén vién va tuwong duong.
- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va tuong duong.
Kinh nghiém (thanh [Khéng yéu cau

tich cong tac)

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cia DPang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

 Tép 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 thim
dinh cic chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhi¢m vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire
nang, nhi¢m vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ndng xur ly céc tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

e Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; cO ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

. Ap dung thanh thao cac kién thiec, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc

Cap do

Nhom nang luc chung

* Pao durc va ban linh

Cﬁp dd 3: Trach nhiém cao voi cong viéc
duogc giao, gwong mau trong thuc hién

* T6 chirc thuc hién
cong viéc

Cép do 3: Pé xuét diéu chinh thu tuc, quy
trinh, cach thirc, phuong phap lam viéc kip
thoi dé dap tng t6t hon nhu ciu cua co
quan, dia phuong.

 Soan thao va ban
hanh van ban

Cép do 3: Phén tich, dénh gi4, dé xuét chinh
sach phu hop véi chién luge, dinh hudng dai
han cua co quan, don vi, dia phuong,

* Giao tiép ung xu

Cap d6 3: Giao tiép t6t trong ndi bd co
quan, don vi.

« Quan hé phdi hop

Cap do 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mo rong mang ludi quan hé.

* St dung ngoai ngt

Co trinh do ngoai ngir (hoac st dung

« Sir dung cong nghé
thong tin

duoc tiéng dan toc thicu sd), tin hoc dap
rng yéu cau nhiém vu.

Nhom ndng luc chuyén
mon

« Kha nang chu tri
tham muu xdy dung
cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia xay dung cac vin
ban thudc linh vyc cong tac dugc phan
cong; tham gia xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong; tham gia
xay dung dé an trinh cip c6 thim quyén
theo linh vyc cong tac dugc phan cong;
Chu tri xay dung cac van ban thudc linh
vuc cong tdc dugc phan cong.

« Kha niing huéng dan
thuc hién cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia x4y dung hudng din
thuc hién cac van ban chuyén mon,
nghi¢p vu thudc linh vuc cong tac dugce
phan cong; Tham gia huéng dan thuc
hién chuyén mon, nghi€ép vu cho cong
chire cung ngach hoic thap hon.

* Khd ning kiém traj
viéc thuc hién cac van
ban.

Cép d6 3: Chu tri t chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cdo téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc linh vyuc cong tac
duoc phin cong. d& xuat chu truong,
bién phap khic phuc, diéu chinh.
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« Kha niang phdi hop
thuc hién cac van ban.

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mao rong mang ludi quan hé.

* Kha nang tham dinh,
gOp ¥ cac van ban.

CAp d6 3: Tham gia thim dinh cic vin
ban thudc linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

Nhoém nang luc
quan ly

« Tu duy chién luoc

Cép dd6 1: Xac dinh muc tiéu, ké hoach
cong viéc cua ban than.

« Quan 1y sy thay dbi

Cép do 1: Chu dong chuin bi va thuc
hién ti€n trinh thay doi trong cong viéc.

« Ra quyét dinh

Cép do 1: Ra quyét dinh dua theo nguyén
tac, yéu cau cua co quan, don vi

« Quan 1y ngudn lyc

Cép d6 1: T6 chuc thuc hién cong viéc
tict kiém, hi¢u qua.

* Phat trién nhan vién

Cap do 1: Chia sé kién thuc, chuyén

mon voi dong nghiép.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi trf viéc lam: Chuyén vién chinh vé tdng [Ma Vi tri viéc lam: VP-CM.03.17

hop

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Vin phong Uy ban nhdn dén tinh Vinh Long, S6 88, duong V& Vin
Kiét, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cia Tinh ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va cac van ban
khac co lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc
trién khai thyc hién cac nhiém vu thudc linh vyuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Cong viéc cu the

mang cong viéc

2.1 Chuong trinh cong tac

thue hién dung tién do.

Xay dyng van
ban quy pham
phéap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Chu tri hodc tham gia chi dao xay
dung, theo doi, don ddc viéc thuc
hién chuong trinh cong tac thude
linh vuc dugc phan cong theo doi;
chu tri hodc tham gia xay dung du
thdo van ban quy pham phép luat,
céc bao cdo, dé an, du an, chuong
trinh theo su phan cong cua lanh
dao don vi.

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

Tham gia thuc hién cong tac bio
v& chinh tri ndi bd, bao vé bi mat
nha nudc cua co quan, don vi.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo d&i, nam tinh hinh
thue tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét véi 13nh dao xem xét, chi dao
xir Iy nhimg van dé thudc linh vuc
cong tac duoc phan cong.

Béo dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cta cap
trén.
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Phéi hop to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién linh vuc
duoc phéan cong theo doi

Van ban bao cdo két qua
kiéem tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong

No6i dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Tham gia to chic trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chit luong va
hi¢u qua cong viéc.

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

1. Coéng viéc, nhi€ém wvu
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

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

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

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

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

2.3 Kjém tra, so
ket, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban.
2.4 | Tham gia thAm
dinh cac van
ban.
2.5 | Thuyc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu. phan cong.
2.6 | Phéi hop thuc
hién.
cong.
2.7 | Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.
2.8
thang, tuan cua ca nhan.
2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Trudng phong va Pho Trudng
phong

Céc cong chic chuyén
mon khac trong phong

Céc phong, bqan, don vi thudc
Van phong Uy ban nhan dan
tinh
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3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢ hoat - Cung cp céc thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén linh vuc Van phong | - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
thudc pham vi quan 1y cta don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuét giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phap luat va caa So.
Chiu trach nhiém ca nhan trude phap luét, truéc Chanh Van phong va Lanh dao
S& vé noi dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong
VUL

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi. Giai quyét cong viéc dung
thot han dugc giao, bao dam chat lugng, tuan thu quy trinh xtr ly cong viée; dugce
giit y kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu trinh hoic To trinh) dé cap
c6 tham quyén xem xét, quyet dinh. Truong hop cong chire dé xuat giai quyét
cong viéc khong thong nhat véi y kién chi dao cua cap trén (duoc thé hién va luu
tai ho so gidi quyét cong viéc) thi thyc hi¢n theo quy dinh vé nghia vu cta can bg,
cong chirc, vién chuce trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Dugc tham gia céc cudc hgp trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

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

dao tao phu hop voi linh vuc cong tac.

Kién thirc bd tro - CO ching chi bdi dudng kién thice, k§ ning quan 1y nha nudc

do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
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- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va tuong
duong, st dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do tuong duong bac 1
khung ndng luc ngoai ngt Viét Nam

Kinh nghiém

(thanh tich céng
tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia DPang, chinh sach phap luat cua Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi

bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sdu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hi¢n cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.




5.2- Cac nang luc

97

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Pao durc va ban linh 4-5
e T6 chirc thue hién cong viée 4-5
) . » Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom néng luc chung — -
* Giao tiép ung xu 4-5
« Quan hé phdi hop 4-5
e Str dung cong nghé thong tin 2-2
 Kha nang tham muu x4y dung cac van ban 4-5
» Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban 4-5
. | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
Nhoém nang lyc chuyén moén -
 Kha nang tham dinh, gop y cic van ban 4-5
 Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghi¢p vu
* Tu duy chién lugc 3-4
* Quan 1y su thay doi 3-4
Nhom nang lyc quan 1y + Ra quyét dinh 3-4
« Quan 1y ngudn lyc 3-4
« Phét trién d6i ngil 3-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: VP-CM.04.18

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Vin pl}(‘)ﬂg Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, So 88, duong VO Van|
Kié¢t, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nh3|
nudc, cua Tinh Uy, Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va cac van ban khac co6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc
trién khai thyc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong vige
mang cong viéc
2.1 | Xay dung van | Tham gia chi dao xay dung, theo | Chuong trinh cong tac

ban quy pham
phéap luat,
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

doi, don dbc viéc thuc hién
chuong trinh cong tac thudc linh
vuc dugc phan cong theo doi; chu
tri hodc tham gia xdy dung du
thdo van ban quy pham phép luat,
céc bao cao, dé an, du an, chuong
trinh theo su phan cong cua lanh
dao don vi.

Tham gia thyc hi¢n cong tac bao
v€ chinh tr1 no1 b, bao vé bi mat
nha nudc cua co quan, don vi.

thue hién dung tién do.

Cong tac bao vé€ chinh tri
noi bo, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hi¢n dung quy dinh
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2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét v6i 1anh dao xem xét, chi dao
xtr Iy nhimg van dé thudc linh vuc
cong tac duogc phan cong.

Béo dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
lwong theo yéu ciu cla cap
trén.

2.3

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

Phéi hop t6 chire so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi

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

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam vi¢c
cua Lanh dao khi dugc phan cong

No6i dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng do
nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Tham gia to chic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

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

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dang tién do ké
hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy Qﬁ, chuin b1
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mon & trong | tai li¢u va ‘}'/ kién phat biéu
chung, hdi | va ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
hop.

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

thang, tuan cda ca nhan.

hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hi¢n cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hep truc

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
Trudng phong va Pho Truong Cac cong chic chuyénCé}C ph(‘)‘ng, ban, don ViA thu(:)c
phong mon khéac trong phong Yal? phong Uy ban nhan dan
tin

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat - Cung cp cac thong tin theo y€u cau.
dong li€n quan dén linh vuc Van phong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thudc pham vi quan 1y cta don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuét giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phap ludt va caa So.
Chiu trach nhiém ca nhan trudce phap luat, tru6ec Chanh Van phong va Lanh dao
S& vé noi dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong
vu.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi. Giai quyét cong viéc ding
thoi han dugc giao, bao dam chat lugng, tuan thu quy trinh xur ly cong viée; dugce
giit y kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu trinh hodc To trinh) dé cap
c6 thim quyén xem xét, quyet dinh. Truong hop cong chirc dé xuat giai quyét
cong viéc khong thdng nhat véi y kién chi dao ciia cap trén (dugc thé hién va luu
tai ho so gidi quyét cong viéc) thi thyc hién theo quy dinh vé nghia vu ctia can bg,
cong chirc, vién chuce trong thi hanh cong vu.

4.3

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

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va ddnh giad mirc d¢ xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
truong.
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5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

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

Kién thuc b tro

- C6 chiimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nuée
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- (o6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong.

Kinh nghiém

(thanh tich cbng
tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
doi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua céc chu
trrong, duong 161 cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhing chu truong, xay dyng quy trinh noi

bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
churc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hucmg dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thyc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
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- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 3-5
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-5
L e Soan thao va ban hanh van ban 3-5
Nhom néng lyc chung — -
* Giao tiép ung xu 3-5
« Quan hé phdi hop 3-5
 Str dung cong ngh¢ thong tin 2-1
 Kha ning tham muu xay dung cac van ban 2-3
» Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
. ~ __~_[» Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
Nhom nang luc chuyén mén -
» Kha nang tham dinh, gép y cic vin ban 2-3
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
e Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y su thay doi 1-2
Nhém ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
» Quan 1y ngudn lyc 1-2

« Phét trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: VP-CM.05.19

Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an.

Pia diém lam viéc: Vin phong Uy ban nhan dén tinh Vinh Long, S6 88, duong V& Vin
Kié¢t, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu ctia co quan, t6 chtrc hodc truc ti€p thyc hi¢n cac
nhiém vu van thu theo mang cong vi¢c dugc phan cong trong 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 thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Van hanh hé thong
quan ly tai liéu dién
tor cua co quan

Tham gia van hanh hé thong
quan ly tai liéu dién tr cua
co quan, to chuc; truc tiép
thuc thi nhiém vu cua van
thu co quan theo quy dinh.

Van hanh hé théng quan ly
tai liéu dién tir theo quy dinh.

2.2

Luu gitr ho so, tai
liéu.

Thyc hién quan ly luu gitr
ho so, tai liéu theo quy dinh
cia cong tac vin thu; to
chuc viéc thong ké luu trix
cac tai liéu, sé liéu theo yéu
cau cua nghiép vu cong tac
van thu.

Quan 1y, luu trir ho so, tai
ligu theo quy dinh trong
cong tac van thu.

2.3

Thuc hién nghiép
vu van thu.

Tryc tiép thuc thi nhiém vu
cong tac van thu co quan va
cac nhiém vu khac duoc cap
trén giao.

bam bao quy trinh cbng tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chit luong va hiéu
qua cong Viéc.

2.4

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi, ca
nhan lién quan thuc thi hoat
dong nghiép vu van thu lién
quan dén nhiém vy duoc
phén cong.

1. Cong viéc,lnhiém vu duqc
giao thong suot, tao duoc mpi
quan hé cbng tac phat trien
hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
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hoan thanh dat chat lwong,
theo dung tien do ke hoach.
Thyc hign nhiém vu | Tham du cc cudc hop lién | Tham du ddy da, chuan b
95 chung, héi hop. quan den linh vyc chuyén | tai lieu va y kien phat bieu
' mon ¢ trong va ngoai don vi | theo yéu cau.
theo phéan cong.
Xay dung va_thyc hién ké hoach cong tac nim, | Xay dung, thyc hign ké hoach
26 quy, thang, tuan cua ca nhan. theo ding ké hoach cong tac
' cta don vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Truéng phong va

Trudng phong

Pho

khac trong phong

Céac cong chic chuyén mon

Cac phong, ban, don vi
thudéc Van phong Uy ban
nhan dan tinh

3.2-Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

UBND tinh, c4c s&, ban, nganh, doan thé
tinh; UBND cé4c huyén, thanh phé;cac
phong, ban, don vi truc thudc Van phong
va cac co quan, don vi khéc ¢6 lién quan.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« LAy thong tin thong ké.

* Thyuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua phong.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi¢ém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 phong.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Trudng
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5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoic chuyén nganh
van thu - luu trt, luu trit hoc. Truong hop co bang t6t nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai co ching chi bdi dudng nghiép vu
van thu do co s& dao tao c6 tham quyén cép.

Kién thirc b6 tro

C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap ludt ctia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra viéc thuc
hién cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoé va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu
trrong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

L C6 kha niang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire
nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢e l[am.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thut xay dung, ban hanh

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

Tén nang luc

Cap do

Nhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

Cép do 3: Trach nhiém cao v6i cong viéc
duogc giao, gwong mau trong thuc hién

* TO chirc thuc hién
cong viéc

Cép do 3: Pé xuét diéu chinh thu tuc, quy
trinh, cach thirc, phuong phap lam viéc kip
thoi dé dap tng t6t hon nhu ciu cua co
quan, dia phuong.

Soan thao va ban
hanh van ban

CAp do 3: Phan tich, danh gi4, dé xuét chinh
sach phu hop véi chién luge, dinh hudng dai
han cua co quan, don vi, dia phuong,

* Giao tiép ung xur

Cap d6 3: Giao tiép t6t trong ndi bd co
quan, don vi.

« Quan hé phéi hop

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mo rong mang ludi quan hé.

* Str dung ngoai ngtr

C6 trinh do ngoai ngir (hoac s dung

* Su dung cong ngh¢
thong tin

duoc tieng dan toc thiéu so0), tin hoc dép
ung yéu cau nhiém vu.

Nhom nang lyc chuyén
mon

* Kha nang chu tri tham
muu xay dung cac van|
ban.

Cap d6 3: Tham gia xdy dung cac vin
ban thudc linh vyc cong tac dugc phan
cong; tham gia xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong; tham gia
xay dung dé an trinh cip c6 thim quyén
theo linh vuc cong tdc dugc phan cong;
Chu tri xay dung cac van ban thudc linh
vuc cong tdc dugc phan cong.

* Kha ndng hudéng dan
thuc hién cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia x4y dung hudng din
thuc hi¢én cac van ban chuyén mon,
nghi¢p vu thudc linh vuc cong tac dugce
phan cong; Tham gia huéng dan thuc
hién chuyén moén, nghi€ép vu cho cong
chtrc cing ngach hodc thap hon.

* Kha nang kiém tra)
viéc thuc hién cac van
ban.

Cép d6 3: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cdo téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong. dé xuat chi truong,
bién phap khic phuc, diéu chinh.

« Kha nang phdi hop

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va

thuc hién cac van ban.

mao rong mang ludi quan hé.
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Cép d6 1: Xac dinh muc tiéu, ké hoach

* Tu duy chién lugc . A
cong vi¢c cua ban than.

Cap do 1: Chu dong chuin bi va thuc

* Quan Iy sy thay doi |0 % . .
Quan 1y sur thay doi hién tién trinh thay doi trong cong viéc.

Nhom nang Iyc | Ra quvét dinh Cép do 1: Ra quyét dinh dya theo nguyén
quan ly quyet &t tac, yéu cau cua co quan, don vi

Cap d6 1: T6 churc thuc hién cong viée

« Quan 1y ngudn lyc DS o \
Q yng : tict kiém, hi¢u qua.

Cép d6 1: Chia sé kién thirc, chuyén

* Phat trién nhan vién NP .
mon voi dong nghiép.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

. Ma vi tri viéc lam: VP- CM.06.20
Tén VTVT: Chuyén vién vé Luu
trir

Ngay bat dau thyuc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan

dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Dé an.

Dia diém lam viéc: Van phong Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, S6 88, dudng V& Vin

Kiét, phudng 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh céng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

thi chinh sach vé luu trir.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, trién khai hoat dong luu trir cia co quan, t6 chirc hodc truc tiép thuc hién
cac nhiém vu luu trit c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc
dugc phéan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc . )
TT| Nhie . Tiéu chi danh gia hoan
1¢m vy, mang ) thanh cong viéc
cong viee Cong viéc cu the
Xay dung chuong | Tham gia nghién ciru, d& xuat | Chwong trinh, ké hoach,
trinh, ké hoach, van | xady dung va to chtrc thuc hién | van ban quan ly vé€ cong tac
2.1 | ban quan 1y vé€ cong | cac chuong trinh, ké hoach, van | luu trir dugc cap c6 tham
tac luu trir. ban quan ly v€ cong tac luu trlr | quyén thong qua.
theo tham quyén dugc giao.
T6 chic thuc hién | Thu thap hd so, tai liéu vao | Thu ding danh muc hé so
cac nghi¢p vu cong | Luu trit co quan. ban hanh dau nam.
tac T trir. Quén 1y tai lidu hwu trit dién tir, | T6 chirc quan 1y, bio quan
huéng dan 1ap ho so, tai li€u | ho so viéc.
dién tur.
Phéan loai, chinh 1y, x4c dinh | Chinh ly, sap xép ho so tai
gia tri tai liéu; thuc hién cac thu | liéu theo quy dinh.
29 tuc tiéu huy tai li¢u hét gia tri.
' T4 chire sir dung tai liéu luu trir. | Phuc vu viéc khai thac tai
liéu dang bdo quan.
Giao ndp hd so, tai liéu thude | Giao ndop dung, du thanh
dién ndp luu vao Luu trir lich | phan tai li¢u va thoi gian
sU. ban giao.
Thuc hién ché do bao cdo, bao | Ping sb liéu va dang thoi
cdo thong ké co s& vé cong tac | gian y€u cau.
lvu trir va tai liéu luu tri.
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Bo6i dudng, hudng
dan chuyén mon,

Tham gia cac hoat dong dao tao,
boi dudng ve€ chuyén mon

Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu luu trir

2.3 | nghi¢p vu. nghiép vu cong tac luu trit. theo phan cong dé cac ca
nhan hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

Phoi hop thuc hi¢n. Phéi hop v61 cac don vi, ca | 1. Coéng viéc, nhiém vu
nhan lién quan thyc thi hoat | dugc giao thong sudt, tao
dong nghiép vu luu trir lién | duoc mdi quan hé cong tac

24 quan dén nhiém vu dugc phén | phat trién hiéu qua cao.

cong.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh fif.lt ché:c lugng,
theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

25 chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngoai don vi theo
phan céng.

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

26 Xay dung va thyc hién

ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cda ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc

giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém v

u khac do cap trén phan cong.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy truec tiép

Ciac don vi phoi hop
chinh

Truong phong va

Trudng phong

Pho

Céc cong chic chuyén mon
khac trong phong

Cac phong, ban, don vi
thuéc Van phong Uy ban
nhan dan tinh

3.2-Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban

chat quan hé

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

UBND tinh, c4c so, ban, nganh, doan thé
tinh; UBND cac huyén, thanh phd; cac
phong, ban, don vi truc thuéc Van phong
va cac co quan, don vi khac cd lién quan.

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

« Lay thong tin thong ké.

» Thuc hi¢n bdo cao theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua phong.

4.3

Dugc cung cap cc thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thyc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 phong.

PDuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Trudng

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trit. Truong hop t6t nghiép
dai hoc tr6 1én nganh khac phai c6 ching chi b01 dudng nghiép vu
luu trit do co so dao tao ¢ thim quyén cip hodc c6 bang tét
nghiép cao dang, trung cap nganh luu trit.

Kién thuc b tro

Co k¥ nang st dung cdng nghé thong tin co ban va tuong duong

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

C6 thoi gian gitr chirc danh nghé nghiép Luu trir vién trung cp va
twong duong tir di 03 nam trd 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir
viéc). Truong hop c6 thoi gian gilt ngach cong chirc hoac chuc
danh nghé nghiép vién chirc twong duong voi chirc danh nghé
nghiép Luu trit vién trung cap thi thoi gian hién giit chirc danh
nghé nghiép Luu trir vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén
ngay hét thoi han ndp hd so ding ky duy thi thing hang.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phdp luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

L Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc




111

hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chy
truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién li€én quan dén churc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ndng xr Iy céc tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung céac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon,
nghi¢p vu.

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

5.2- Cac nang luce

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap dd

Cap d6 3: Cha dong, trach nhiém cao voi
* Dao durc va ban linh  cong viéc; huong dan, kiém tra viéc thuc
hién.

Cap do 3: Pé xuat diéu chinh thu tuc,
« T6 chtrc thyc hién quy trinh, cach thic, phuong phép lam
cong viéc viéc kip thoi dé dap ung t6t hon nhu cu
cua co quan, dia phuong.

CAp do 3: Phan tich, danh gi4, dé xuét chinh
sach phu hop vdéi chién luge, dinh hudng dai
han ctia co quan, don vi, dia phuong.

Nhom nang luc chung |* Soan thao va ban
hanh van ban

Cép do 3: Giao tiép t6t trong ndi bd co

« Giao tiép g xr )
pung quan, don vi.

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xdy dung va

* Quan h¢ phoi hop mé rong mang ludi quan hé.

Co trinh do ngoai nglr (hodc sir dung

* Str dung ngoai ngtr
duoc tiéng dan toc thiéu sb), tin hoc dap
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* St dung cong nghé
thong tin

ung yéu cau nhiém vuy.

Nhom nang luc chuyén
mon

* Kha nang chu tri tham
muu xdy dung cac van|
ban.

CAp d6 3: Tham gia xay dung cac vin ban
thudc linh vyuc cong tac dugc phan cong;
tham gia xdy dung ké hoach trién khai
thuc hién cac van ban thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong; tham gia xay dung dé
an trinh cAp c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong; Chu tri xay|
dung cac van ban thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong.

« Kha ning huéng dan
thuc hién cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia x4y dung hudng din
thuc hién cac van ban chuyén mon,
nghi¢p vu thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong; Tham gia huéng dan thuc
hién chuyén moén, nghiép vu cho cong
chtrc cing ngach hoic thap hon.

 Kh4d nang kiém tra
viéc thuc hién cac van
ban.

Cép d6 3: Chu tri to chuc kiém tra, phan
tich danh gia, bdo céo tong két viéc thuc
hién cac van ban thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong. dé xuat chi truong, bién
phap khic phuc, diéu chinh.

« Kha ning phdi hop
thuc hién cac van ban.

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mao rong mang ludi quan hé.

Nhom nang luc
quan ly

« Tu duy chién luoc

Cép do 1: Xay dung muc tiéu, ké hoach
cong viéc ciia nhom/bg phan

« Quan 1y sy thay doi

Cép do 1: Chi dong chuan bi va thyc hién)
tién trinh thay doi ctia nhém/bd phan

« Ra quyét dinh

Cap d6 1: Ra quyét dinh thé hién duoc
cac nguyén tac, yéu cau cua co quan,
don vi.

« Quan 1y ngudn luc

Cap d6 1: Quan ly, phat huy dugc ngudn
luc cua nhom/bd phan.

« Phat trién d6i ngii

Cap d6 1: Hd tro viéc phat trién, hoan

thi€n ban than.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG DPoc 1ap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Chuyén vién vé Ma vi tri viéc lam: VP- CM.07.21

quan tri cong so Ngay bat dau thyuc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan

dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Dé an.

Dia diém lam viéc: Van phong Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, S6 88, dudng V& Vin
Kiét, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha
nudc, cua Tinh iy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va cac van ban khéc c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
’ - Tham muu, giup vi€c lanh dao co quan, don vi vé céc ké hoach bo tri sap xép,

ké hoach bao tri, mua sam, quan ly tai san.... cia Van phong UBND tinh.

- Theo ddi, tong hop bao cao dinh ky, dot xuat theo quy dinh.

- Tham muu cho 1anh dao Vin phong chuan bi cac diéu kién phuc vu céc hoi
nghi, cudc hop va céc hoat dong cua co quan, don vi.

- Phéi hop véi cac chuyén vién, phong, ban, don vi lién quan thuc hién cac nhiém
vu cua Van phong UBND tinh.

- Tham du céc cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan caa ca nhan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T " N Tiéu chi danh gia hoan
Nhi€m vy, mang thanh cong viéce

cong viéc Cong viéc cu the

Xay dyng van ban | - Tham gia chi dao chi dao | Cac cong viéc duogc thuc
quy pham phap luit, | bao dam diéu kién 1am viéc | hién theo dung cic quy
chién luge, quy|cia co quan, don vi va cua | dinh ciia phap luat, khong
hoach, k& hoach, | can bo, cong chure, vién chuec, dé x4y ra sai sot.

chinh sach, chuong | nguoi lao dong cua co quan.

trinh, 4¢ 4n, dyan. | _ Tham gia chi dao cong tac

2.1 bao dam v¢é sinh mdi truong,
phong lam viéc; phong
chéng méi, duy tri canh
quan san vuon cua co quan,
tru sé lam viéc.

- Tham gia gitp lanh dao co
quan, don vi trong cong tac
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phong chong chay no, dam
bao an ninh, an toan tru so.

- Tham gia gitp lanh dao co
quan, don vi chi dao, thuc
hién cong tic mua sam tai
san, trang thiét bi, hang hoa
cong cu, dung cu, vat tu, van
phong, vin phong pham...

- Tham gia chi dao, thuc
hién bao dam théng tin lién
lac, vién thong, truyén hinh.
- Tham gia theo ddi, quan ly
vé mat st dung, stra chia,
bao tri, bao dudng, tai san cd
dinh, trang thiét bi lam viéc,
cong cu, dung cu phuc vu
cong tac chuyén mén.

- Tham gia theo ddi, kiém
tra, gidm sat, thyc hién viéc
bao tri, bao dudng, thay thé
cac hé théng ky thuat cua
cac toa nha tru s co quan.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh
hinh thyc tién dé kip thoi
tham muu, dé xuét véi 1anh
dao xem xét, chi dao xur 1y
nhiing van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

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

Phbi hop t6 chiic so két,
tong két, kiém tra, phan tich,
danh giad va bao cdo vigc
thuc hién linh vuc duoc
phan céng theo ddi.

Van ban bao cao két qua
kiém tra duogc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh
lam viéc cua Lanh dao khi
duoc phan cong.

No6i dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong
do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat ddng
chuyén mon, nghiép vu theo
nhi¢m vy dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc

1. Coéng viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
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nhi¢m vy dugc phan cong. 2. Noi dung ph 5i hop

dugc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

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

Thuc hién nhi€ém vu
chung, hoi hop.

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

2.7

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy,

2 g | thang, tuan cla c4 nhan.

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

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va . v X Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua bai Quan ly trye tiép chinh

Cac phong, ban, don vi
thudéc Van phong Uy ban
nhan dan tinh

va PhoCac cong chuc chuyén mon|

khéc trong phong

Truéng phong
Trudng phong

3.2-Bén ngoai

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

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

UBND tinh, c&c sd, ban, nganh, doan thé
tinh; UBND cac huyén, thanh phé;cac
phong, ban, don vi truc thuéc Van phong
va cac co quan, don vi khac cd lién quan.

« Cung cip 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.

* Thyuc hién bao céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia ¥ kién

vé€ cac viéc chuyén mon cia phong.

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu

duoc giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

45 PDuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Trudng

phong.

5- Céc 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 tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vyc cong tac.

Boi dudng, ching chi

L C6 ching chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nuée ddi
vGoi cong chue ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

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

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tip thé, phdi hop
cong tac tot.

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

e Kha nang 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, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap

do1 voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chlic nang,




117

nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoéa va t6 chic thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phdp luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cia don vi.

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
cuiu, to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén moén 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 nghiép vu vé
nganh, linh vuc.
o Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dyng, ban hanh|
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do

* Pao duc va ban linh 2-3

* T6 chire thyc hién 2.3
cong viéc

» Soan thao va ban 2.3
hanh van ban

Nhom nang luc chung

« Giao tiép tng xtr 2-3

« Quan hé phéi hop 2-3

* Str dung cong ngh¢ 1-

thong tin

Nhoém nang luc chuyén )

mon

Kha ndng cha tri
tham muu xiy dung
cac van ban.

Cép d6 3: Tham gia xdy dung cac vin
ban thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong; tham gia xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong; tham gia
xay dung dé an trinh cip c6 thim quyén
theo linh vuc cong tac dugc phan cong;

Chu tri xay dung cac van ban thudc linh
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vuc cong tac dugc phan cong.

« Kha niang huéng dan
thuc hién cac van ban.

Cép d6 3: Tham gia xay dung huéng dan
thuc hién cac van ban chuyén mon,
nghi¢p vu thude linh vuc cong tac duogc
phan coéng; Tham gia huéng dan thyc
hién chuyén mon, nghi€p vu cho cong
chte cung ngach hodc thap hon.

* Kha ndng kiém tra
viéc thuc hién cac van
ban.

Cép do 3: Chu tri t6 chtrc kiém tra, phan
tich danh gid, bao cao tong két viéc thuc
hién cac van ban thudc linh vuc cong tac
dugc phin cong. dé& xuit chu truwong,
bién phap khic phuc, diéu chinh.

« Kha ning phdi hop
thuc hién cac van ban.

Cap do 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mao rong mang ludi quan hé.

* Kha nang tham dinh,
gdp y cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia thim dinh c4c vin
ban thudce linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Nhom nédng luc
quan ly

« Tu duy chién luoc

Cép d6 1: Xac dinh muc tiéu, ké hoach
cong viéc cua ban than.

« Quén 1y sy thay doi

Cép do 1: Chua dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong cong viéc.

« Ra quyét dinh

Cép do 1: Ra quyét dinh dua theo nguyén
tac, yéu cau cua co quan, don vi

« Quan 1y nguon luc

Cép dd 1: T chirc thyc hién cong viéc
tiét kiém, hi€u qua.

* Phat trién nhan vién

Cép do 1: Chia sé kién thuc, chuyén
mon voi dong nghiép.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: VP-CM.08.22

Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an.

Dia diém lam viéc: Van phong Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, S6 88, dudng V& Vin

Kiét, phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan ctia don vi;
hach todn ké todn vé thu, chi tai chinh ctua don vi; bao cédo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi ¢ lién quan theo quy dinh cta phép ludt va quy dinh cta don vi thudc

nganh linh vyuc thudc pham vi quan ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cta don vi; hach toan ké toan veé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi
thude linh vuc pham vi quan 1y; cha tri, t6 chtre trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén

mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phap luét, quy ché,
dé an, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d¢ an, dy én.

Tham gia nghién clru, xay
dung cac quy dinh vé cong
tac ké toan trinh lanh dao
Van phong UBND tinh;
hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh cua co quan, don
vi; bao cao tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh thudc
pham vi quan ly cia Van
phong UBND tinh

Cac quy dinh, van ban phap
luat, quy ché, dé 4an, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cap
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dén trién
khai thuc hién cac quy dinh,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc ké
toan hodc cuia Van phong.

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

2. Truyén dat duoc cac noi
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2. T6 chitc, hudng dan, theo
dai viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén maon,
nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quén 1y tai chinh vé
linh vuc ké toan hodc cua
Vin phong.

3. Tham gia t6 chic céc
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc
thi chinh sach vé nganh, linh
vuc ké toan hodc cua Vin
phong UBND tinh.

dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, c4 nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cao viéc
thuc hién cic quy dinh Tinh;
van ban phap luat; quy ché,
d& 4n, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an d& an
cua nganh, linh vuc ké toan
cua Van phong.

1. Van ban bao cao két qua
kiéem tra dwoc thuc hién
dang thot han quy dinh.

2. No1 dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, dugc cép c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh cua tinh; van
ban phap luat; quy ché, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc ké toan
cua Van phong UBND tinh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu
duoc phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong
hop va phan tich s6 liéu ké
toan phuc vu cho cac phén
hanh, phan viéc phu trich,
cho cong tac quan 1y, chi dao,
diéu hanh tai Van phong.

- T6 chtre thuc hién cong tac
ké toan, lap bao cao tai
chinh, bao co ké toan quan
tri, bdo quan, luu trir tai licu

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat lwong va hidu qua
cong vigc dugc giao.
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ké toan, cung cap thong tin
thudc phﬁn hanh, phﬁn viéc
dugc phan cong, phu trach
cua Van phong.

- Trién khai thuc hién cong
tac tu kiém tra tai chinh ké
todn theo quy dinh ctia Luat
Ngan sach nha nudec.

- T6 chtc phéan tich, danh
gia tinh hinh quan ly, su
dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu
trach va dé& xuét bién phap
nang cao quan ly, su dung
tiét kiém, c6 hiéu qua cac
nguén kinh phi thyc hién tu
chi chi thuong xuyén va
ngudn kinh phi khéng thuc
hién tu chu

Phdi hop thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi cac nhiém vu lién

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duogc
moi1 quan hé cong tic phat

26 quan dén nganh, linh vyc | trién hiéu qua cao.
nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh ,dat ch@t luong,
theo dung tién do ké hoach.
Thue hién nhiém vu | Tham du cac cudc hop lién | Tham du day d,fl, chuan b1
27 chung, hoi hop. quan dén linh vyc chuyén | tai li¢u Vé‘l‘ y kién phat biéu
' mon & trong va ngoai don vi | theo yéu cau.
theo phéan cong.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac giai doan, | Xay dung, thuc hién ké
28 nam, quy, thang, tuin ctia c4 nhan. hoach theo dung ké hoach
' cong tac cua Van phong va
nhiém vu duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly tryec tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép: Lanh dao
Van phong, 1anh dao phong
Quan tri - Tai vu, Ké toan|

Céac cong chuc chuyén mon,
khac trong Van phong.

truong.

Céc co quan, td chuc, don
vi, lién quan
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3.2-Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

UBND tinh, c4c s&, ban, nganh, doan thé
tinh; UBND cé4c huyén, thanh phé;cac
phong, ban, don vi truc thudc Van phong
va cac co quan, don vi khac cd lién quan.

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

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

e LAy thong tin thong ké.

» Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia phong.

4.3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thyc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 dao Van phong.

Duoc tham gia cidc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao
phu hop vai linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 chiing chi bodi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc d6i
v&i cong chure ngach chuyén vién, ké toan vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh pha vé ngach)
K¢ toan vién, chuyén vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdong, nghiém tic chdp hanh chy
trrong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.
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- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét la‘ing nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do

Nhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

Cép do 3: Trach nhiém cao v6i cong viéc
duogc giao, gwong mau trong thuc hién

* T6 chirc thuc hién
cong viéc

Cép do 3: Pé xuét diéu chinh thu tuc, quy
trinh, cach thirc, phuong phap lam viéc kip
thoi dé dap tng t6t hon nhu ciu cua co
quan, dia phuong.

Soan thao va ban|
hanh van ban

CAp do 3: Phan tich, danh gi4, dé xuét chinh
sach phu hop vdéi chién luge, dinh hudng dai
han ctia co quan, don vi, dia phuong.

* Giao ti€p ung xur

Cap d6 3: Giao tiép t6t trong ndi bo co
quan, don vi.

« Quan hé phdi hop

Cap do 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mo rong mang ludi quan hé.

* Str dung ngoai ngtr

Co6 trinh d6 ngoai ngir (hoac sir dung
duoc tieng dan tdc thiéu s0), tin hoc dap

« St dung cong nghé
thong tin

ung yéu cau nhiém vu.

Nhom nang luc chuyén
mon

* Kha nang chu tri tham
muu xay dung céc van|
ban.

Cap d6 3: Tham gia xdy dung cac vin
ban thudc linh vuc cong tdc dugc phan
cong; tham gia xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong; tham gia
xay dung dé an trinh cép c6 tham quyén
theo linh vuc cong tac dugc phan cong;
Chu tri xay dung cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

« Kha ning huéng dan
thuc hién cac van ban.

CAp d6 3: Tham gia x4y dung hudng din
thuc hi¢n cac van ban chuyén mon,
nghié€p vu thudc linh vuc cong tac duoc
phan céng; Tham gia huéng din thuc
hién chuyén moén, nghiép vu cho cong

chire cung ngach hoic thap hon.
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 Kha nang kiém tra)
viéc thuc hién cac van
ban.

Cép d6 3: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cdo té)ng két viéc thuc
hién cac van ban thudc linh vuc cong tac
dugc phan cong. d& xuat chi truong,
bién phap khic phuc, diéu chinh.

« Kha ning phdi hop
thuc hién cac van ban.

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mao rong mang ludi quan hé.

Nhom nédng lyc
quan ly

« Tu duy chién luogc

Cap d6 1: Xac dinh muc tiéu, ké hoach
cong viéc cua ban than.

« Quan Iy sy thay doi

Cap do 1: Chu dong chuin bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong cong viéc.

« Ra quyét dinh

Cép do 1: Ra quyét dinh dua theo nguyén
tac, yéu cau cua co quan, don vi

« Quan 1y nguon lyc

Cép do 1: T6 chire thuc hién cong viéc
tict kiém, hi€u qua.

e Phat trién nhan vién

Cap do 1: Chia sé kién thuc, chuyén
mon véi dong nghiép.




125

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

UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: VP-CM.09.23
Tén VTVT: Chuyén vién
Thu quy

Ngay bit dau thyc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét be an.

Dia diém lam viéc: Vian p}l()ng Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, So 88, duong VO Van|
Kié¢t, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém so4t tién mit, tai san quy, gidy to co gia cia don
vi thudc pham vi quan 1y; cac vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phoi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé quan
Iy kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soét tién mit, tai san quy,
gidy to c6 gia; dam bao an toan cac quy duoc giao quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy
day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; chil tri, to chirc trién khai thyc thi cic nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

T Ti€u chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,

Phéi hop tham gia nghién cuu, xay
dung cac van ban quy pham phap
luat, chién Ilwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dé
an, du an; quy dinh c6 lién quan dén

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc

2.1 qhuoig? agni’nl;e quan ly kho, quy don vi; quy trinh | cp c6 tham quyén thong
A nghiép vu lién quan den kiém soat | qua.
sach, chuong
. s - tién mat, tai san quy, gidy to co gia
trinh, dé an, du n N T
An thuoc pham vi quan ly hoac cua dia
' phuong.
1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Vian ban, tai ligu duoc
thyc hién cac van ban quy pham | ban hanh dung tién do,
N phap luat, quy dinh co lién quan vé | ké hoach, thoi gian va
Huéng danva | quan ly kho, quy don vi; quy trinh | bao dam chat luong theo
trién khai thuc | nghi¢p vu lién quan dén kiem soat | yéu cau cua cap trén.
2.2 | hiéncacvan |tién mat, tai san quy, gidy to co gia

ban.

thuoc pham vi quan ly hoac cua dia
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phuong.

2. T6 chtre, hudng dan, theo dbi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; d& xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan Iy vé& quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nhghiép vu lién quan den
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to c6 gia hoac cia dia phuong.

2. Truyén dat dugc céc
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc t6
chtic, ca nhan khéc hiéu,
trién khai dwoc va dat
két qua.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan den kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co6 gid hoic cua dia
phuong.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chtc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& &n cua nganh, linh vyc vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia
hoac cua dia phuong.

1. Van ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thot han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké&é hoach,
duoc cap ¢ tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia goép y cac quy dinh cua
phap luat co lién quan; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia hoic cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuyc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t6 chic trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cbng, cu the:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to
cé gia, tai san quy khac trong pham
vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai

tién mat, tai san quy, gidy to co gia
tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy

bam bao quy trinh cbng
tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lurong va hiéu qua céng
VIEc.
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va cac s6 sach khac day du, rd rang,
chinh xac.

- Chép hanh quy dinh kiém Kké tai san
CUoi ngay.

- Lam cac bao céo théng ké co lién
quan khi dugc phan cong.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao dwoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

Xay dyng, thuc hign ké
hoach theo dung ke

Xay dyng va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,
thang, tuan caa ca nhan.

2.8 hoach cbng tac cua don
Vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

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

3-Cac moi quan hé cong viée
3.1-Bén trong
Pwoc quan Iy true tiép va - iy Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi Quan ly trye ticp chinh

Lanh dao truc tiép: Lanh dao
'Van phong, 1anh dao phong
Quan tr1 - Tai vu.

Cac cong chirc chuyén monCac phong, ban, don vi lién|
khéc trong Van phong. quan.

3.2-Bén ngoai

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

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

UBND tinh, c4c s&, ban, nganh, doan thé
tinh; UBND cé4c huyén, thanh phé;cac
phong, ban, don vi truc thudc Van phong
va cac co quan, don vi khac cd lién quan.

e 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.

» Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua phong.

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau cung cip théng tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
"~ vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 dao phong.

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

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

Kién thurc b tro

L C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nude ddi
voi cong chure ngach chuyén vién, ké toan vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
cla co quan.

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

- Trung thuec, thflng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ndng doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phbi hop
kiém tra va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi vi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoéa va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 101 cua Pang, chinh sdch phap luat cua Nha nudc &
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linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimmg chu truong, xdy dung quy trinh nd1
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire
nang, nhi¢m vu cua don vi.

L Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phéap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
d¢ 4n thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

L Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vire; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thiec, ky thuat xay dyng, ban hanh

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

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Cap a6

Nhom nang luc chung

Cap do 3: Trach nhi€ém cao véi cong viéc

* Dao dirc va ban linh . X i
ao dirc va ban lin duoc giao, guong mau trong thuc hién

Cép do 3: Pé xuét diéu chinh thu tuc, quy
« T6 chirc thue hién trinh, cach thie, phwong phap lam viée kip
cong viéc thoi dé dap ung t6t hon nhu ciu cia co
quan, dia phuong.

CAp d 3: Phan tich, dénh gi, d& xuat chinh
sach phu hop véi chién luge, dinh hudng dai
han ctia co quan, don vi, dia phuong.

* Soan thao va ban
hanh van ban

Cap d6 3: Giao tiép t6t trong ndi bd co

« Giao tiép g xtr )
p tmng quan, don vi.

Cap d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va

* Quan hé phoihop |~ . rong mang ludi quan hé.

* Strdungngoaingl oo ik do ngoai ngir (hoac sir dung

* St dung cong nghédu”gYC tiéng dan toc thicu 36), tin hoc dap
thong tin “ltng yéu cau nhiém vu.

Nhoém nang luc chuyén

mon

Cép d6 3: Tham gia xdy dung cic vin
* Kha nang chu tri thampan thuoc linh vuc cong tac duge phan
muu xdy dyng cac vanicong: tham gia xay dung ké hoach trién
ban. khai thuc hién cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong; tham gia
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xay dung dé an trinh cap c6 tham quyén
theo linh vuc cong tac dugc phéan cong;
Chu tri xay dung cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

* Khé nang huéng dan
thuc hién cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia x4y dung hudng din
thuc hi¢én cac van ban chuyén mon,
nghi¢p vu thudc linh vuc cong tac dugce
phan cong; Tham gia hudéng dan thuc
hién chuyén moén, nghiép vu cho cong
chtrc cung ngach hodc thap hon.

 Kha nang kiém tra
viéc thuc hién cac van
ban.

Cép d6 3: Chu tri to chuc kiém tra, phan
tich danh gia, bao céo téng két viée thuc
hién cac van ban thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong. dé xut chi truong, bién
phap khic phuc, diéu chinh.

« Kha niang phdi hop
thuc hién cac van ban.

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mao rong mang ludi quan hé.

Nhom nédng lyc
quan ly

« Tu duy chién luoc

Cap d6 1: Xac dinh muc tiéu, ké hoach
cong viéc cua ban than.

« Quén 1y sy thay doi

Cép do 1: Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong cong viéc.

« Ra quyét dinh

Cép do 1: Ra quyét dinh dua theo nguyén
tac, yéu cau cua co quan, don vi

« Quan 1y ngudn luc

Cép do 1: T chire thyc hién cong viéc
tict kiém, hi¢u qua.

e Phat trién nhan vién

Cép do 1 : Chia sé kién thuc, chuyén
mon vdi dong nghiép.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Chuyén vién chinh
vé tiep cong dan va xir ly don

Ma vi tri viéc lam: VP-CM.10.24

Ngay bit dau thyc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét be an.

Dia diém lam viéc: Tm s& Tiép cong dan tinh Vinh Long, sb 88, duong Hoang Thai Hiéu,
phuong 1, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua Tinh iy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dan tinh va cac van ban khéc c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chinh sach, chién
lvoc vi mo hoac thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao t6 chirc trién khai thuc hién chinh
sach, phap luat vé tiép cong dan va xur Iy don.

- Chu tri dé xuat va té chure thyc hién cac nhi€ém vu veé tiép cong dan va xir ly don doi
véi nhiing vu viéc cd ndi dung phuc tap, dong nguoi, ton dong, kéo dai lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xu ly don, gop phan nang cao hiéu
luc, hidu qua quan 1y nha nudc: bao vé quyén va loi ich hop phéap ciia t6 chirc, c nhan.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

o Nhlein vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Chu tri nghién ctru, tham muu | Cac van ban dugc ban hanh
xay dung, hoan thién thé ché | dam bao tién do, chat
Tham muu x4y hodc cac van ban quy pham | luong.
2.1 dung van bin phap lut, cac chu truong,
' chinh sach; quy dinh, quy che
quy trinh nghiép vu vé tiép
cong dan va xu ly don.
1. Chua tri, tham muu t6 chic | Cong viée, nhiém vu duoc
quan triét, tuyén truyén, trién | thuc hién dam bao chat
khai thuc hién chinh séch cua | luong, tién do theo quy
Hudng dan, kiém tra | Dang, phép luat cia Nha | dinh.
2.2 va ddo tao, boi nudc, chién luogce, dinh huéng

dudng nghi¢p vu

chuong trinh, ké hoach... vé
tiep cong dan va xu 1y don.
2. Chu tri, tham muu cong tac
tiep cong dan va xtr ly don.
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3. Chu tri, tham muu t6 chirc
Kiém tra theo quy dinh cua
phap luat vé tiép cong dan va
xu 1y don.

4. Chu tri, tham muu td chuc
so két, tong két, danh gia va
dé xuit cac phuong an sua
ddi, b6 sung, ting cuong hiéu
luc, hiéu qua cua cOng tac
quan ly.

5. Chua tri, tham muu bién
soan gido trinh, tai liéu hudng
dan; giang day, tap huan, boi
dudng nghiép vu vé tiép cong
dan va xtr ly don.

2.3

Tham dinh dé an

Chu tri, tham muu tham dinh
cac du thao dé an, du éan,
chuong trinh, cong trinh cap
nha nuéc, cap bo, cip tinh
lién quan dén cong tac tiép
cbng dan va xir ly don.

Noi dung tham dinh duwoc
hoan thanh dam bao chat
luong, theo dung ké hoach.

2.4

Phéi hop Trong
cong tac

Phéi hop Véi cac co quan, to
chire, don vi, ca nhan trong va
ngoai co quan.

Cong viéc, nhiém vu duoc
thuc hién hiéu qua, tao moi
guan hé tich cuc trong cong
tac.

2.5

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Chu tri, tham gia cac cuoc
hop chuyén moén dugc phén
cong.

2. Tham du céac cuoc hop don
vi, hop co quan theo quy dinh.

1. Tham dy day dua, chuan
bi tai lieu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
2. Két luan céac cuoc hop
duoc giao chu tri.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan caa ca nhan.

Ké hoach cong tac duoc
xay dung va thuc hién theo
dung tién do, dam bao chat
lugng.

2.7

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Céc don vi phoi hop
chinh

Lanh dao Ban Tiép cong dan

— NOi chinh

khac trong Ban

Céac cong chuc chuyén mon,

Cac phong, ban, don vij
thuoc Van phong Uy ban|
nhan dan tinh

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

Thanh tra Chinh phu

e Tham gia cac cudc hop co lién quan;

nhan dan tinh; Cac

Tinh uy, Hoi dong nhan dan tinh; Uy ban

ban nhan dan cac huyén, thanh pho va
cac co quan co lién quan khac.

e Cung cap cic thong tin theo yéu cau;

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon,;

e Thuc hién cic bdo cao theo yéu cau.

. . anl ¢ Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh

S¢, ban, nganh; Uy phap luat;

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly;

e Phdi hop xdy dung cac van ban quan 1y
ciia co quan va hudng dan, don doc viéc
thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién

vé€ cac viéc chuyén mon cia co quan, don vi.

4.3

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctua co quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4

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

4.5 [Tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

TSt nghiép dai hoc tro 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi
tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

e C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién chinh;

* Co6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va tuong
duong, st dung dugc ngoai ngitr ¢ trinh do twong duong bac 1
khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

« Da tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, d¢ an, dy 4n, chuong trinh nghién ciru khoa
hoc tir cap co s6 trd 1én dd dugc cip co thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

e C6 kinh nghiém t6 chic hudéng din, thuc hién ché do, chinh
sach, cac quy dinh vé chitc ning, nhiém vuy; thuc hién dé xuét cac
bién phap kiém tra va danh gia. C6 kién thirc va am hiéu vé cong
tac tiép cong dan va xir 1y don.




134

« Co thoi gian cong tic ¢ ngach chuyén vién va tuong duong toi
thiéu 1a 09 nam.

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va
quy ché lam viéc cua co quan;

* Trach nhi¢m cao véi cong viéc voi tap thé;

* Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe;

e Diém tinh, cin than;

* Kha nang doan két ndi bo;

* CO y thirc bao mat thong tin cao;

e Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

e C6 kha ning, d& xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan,
don vi;

e C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

* C6 kha nang chiu 4p lyc cong viéc 1on va cé stc khoe tot.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

* Pao duc va ban linh

Cap do 4: Chu dong, trach nhi€ém cao
vo1 cong viéc; hudng dan, ki€m tra viéc
thuc hién.

* T6 chure thuc hién cong
vigce

Cap d6 3: Cap d6 3: Bé xuit diéu chinh
thu tuc, quy trinh, cach thtc, phuong
phap 1am viéc kip thoi dé dap ung tot
hon nhu cu ctia co quan, dia phurong.

Nhom nang luc
chung

» Soan thao va ban hanh van
ban

Cép d6 3: Phén tich, danh gia, dé xuét
chinh sach phu hop véi chién luogc, dinh
huong dai han cua co quan, don vi, dia
phuong.

* Giao tiép ung xu

Cap d6 3: Giao tiép t6t trong ndi bo co
quan, don vi.

« Quan hé phéi hop

Cap do 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mo rong mang ludi quan hé.

* St dung ngoai nglt

Str dung dugc ngoai nglt & trinh do
trong duong bac 1 khung nang luc

ngoai nglr Viét Nam.

* Su dung cong ngh¢ thong
tin

Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong
tin co ban hodc twong duong.

Nhom néang luc
chuyén mon

* Khé nang chu tri tham muu
xay dung cac van ban.

CAp d6 3: Tham gia xdy dung cac vin
ban thudc linh vuc cong tdc dugc phan

cong; tham gia xdy dung ké hoach trién
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khai thuc hién cac van ban thudc linh|
vuc cong tac dugc phan cong; tham gia
xay dung dé 4n trinh cip c6 thim quyén
theo linh vuc cong tac dugc phan cong;
Chu tri xay dung cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

* Kha nang hudéng dan thuc
hién cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia x4y dung hudng din
thuc hién cac van ban chuyén mon,
nghi¢p vu thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong; Tham gia huéng dan thuc
hién chuyén moén, nghi€ép vu cho cong
chtic cing ngach hodc thap hon.

 Kha nang kiém tra viéc
thuc hién cac van ban.

CAp d6 3: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gid, béo cao tong két viéc thuc
hién cac van ban thudc linh vyuc cong tac
dugc phan cong. dé xuat chi truong,
bién phap khic phuc, diéu chinh.

« Kha ning phdi hop thyc
hién cac van ban.

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mo rong mang ludi quan hé.

« Kha ning tham dinh, goép y
cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia thim dinh cic vin
ban thudc linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

Nhom nang luc
quan ly

« Tu duy chién luoc

Cép do 2: Xay dung muc tiéu, ké hoach
cong viéc ciia nhom/bg phan

« Quan 1y sy thay doi

Cép d0 2: Chi dong chuén bj va thyc hién
tién trinh thay doi cua nhém/bg phan

« Ra quyét dinh

Cap d6 2: Ra quyét dinh thé hién dugc
cac nguyén tac, yéu cau cua co quan,
don vi.

« Quan 1y nguén luc

Cap d6 2: Quan 1y, phat huy duoc ngudn
luc cua nhom/bd phan.

« Phat trién doi ngi

Cap do 2: Hd tro viéc phat trién, hoan

thién ban than.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Chuyén vién vé tiép

cong dan va xir ly don

Ma vi tri viéc lam: VP-CM.11.25

Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an.

Pia diém lam viéc: Tru s6 Tiép cong dan tinh Vinh Long, s6 88, duong Hoang Thai Hiéu,
phuong 1, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua Tinh iy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dan tinh va cac van ban khéc c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia trién khai thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra, thuc hién
quyéet dinh vé tiép cong dan va xur ly don.

- Nang cao hi¢u qua cong tac tiép cong dan va xur Iy don, gop phan nang cao hi¢u
luc, hi€u qua quan ly nha nudc; bao vé quyén va lgi ich hop phap cuia té chire, ca nhan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay dung
van ban

Tham muu, tham gia xay dung,
hoan thién thé ché hoic cac van
ban quy pham phép luat, céc
cha truong, chinh sach, quy
dinh, quy ché, quy trinh nghiéep
vu vé tiép cong dan va xa ly
don.

Cac van ban dugc t)an hanh
dam bao tién d9, chat luong.

2.2

Huéng dan, kiém tra
va dao tao, boi
dudng nghi¢p vu

1. Tham muu, tham gia to
chtrc quan triét, tuyén truyén,
trien khai thyc hién chinh
sach cua Bang, phéap luat cua
Nha nuéde, chién luge, dinh
huéng chwong trinh, ké
hoach... vé& tiép cong dan va
xur ly don.

2. Tham muu, tham gia cong
tac tiép cong dan va xu ly
don.

3. Tham muu, tham gia kiém
tra theo quy dinh ctia phap luat
vé tiép cong dan va xir Iy don.

Cong viéc, nhiém vu duoc
thuc hién dam
bao chit luong, do
theo quy dinh.

tién
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4. Tham muu, tham gia so
ket, tong keét, danh gia va dé
xuat cadc phuong an stra doi,
bo sung, tang cuong hi¢u lyc,
hi¢u qua cta cong tac quan 1y.
5. Tham muu, tham gia cong
tac dao tao, boi dudng vu vé
tiép cong dan va xu 1y don.
Tham muu, tham gia tham | Noi dung thAm dinh dugc
dinh cac du thao d€ an, du an, | hoan thanh dam bao chat
2.3 | Thamdinh dé an | chuong trinh li€én quan dén | lugng, theo ding ké hoach.
cong tac tiep cong dan va xua
1y don.
Phéi hop véi cac co quan, to Cong viéc, nhiém vu dugc
54 Phoi hop trong cong | chire, don vi, ca nhan trong va | thuc hién hi€u qua, tao moi
' tac ngoai co quan khi thuc hién | quan hé tich cuc trong cong
nhiém vu. tac.
1. Tham du cac cudc hop lién | Tham du dﬁy du, chuan bi
Thue hicn ché do quan dén linh vyc chuyén | tai liéu va y kién phat bicu
2.5 uchfil che 4o | mén duge phan cong. theo yéu cau.
01 ho
>1HOP 2. Tham du cac cudc hop don
vi, hop co quan theo quy dinh.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, KF hoach cong ta.(i du:QC
2.6 , S xay dung va thuc hién dam
thang, tudn cla ca nhan. RN S P
bao tién do, chat luong.
2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Ban Tiép cong dan|
— Noi chinh tinh

Céc cong chic chuyén mon

khac trong Ban

Cac phong, ban, (jon Vi
thuoc Van phong Uy ban|
nhan dan tinh

3.2-Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan h¢

Thanh tra Chinh phu

Tinh uy, Hoi dong nhan dan tinh; Uy ban
nhan dan tinh; Cac S&, ban, nganh; Uy,
ban nhan dan cac huyén, thanh phé va|
cac co quan co6 lién quan khac.

theo yéu cau.

e Tiép cong dan va xir Iy don theo quy dinh.

eThu thip cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién nhiém vu.

eDiy cic thong tin dé tong hop, bao cio

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

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

492 Duoc kién nghi

sta doi, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bi¢n phap

hanh chinh nham ting cudng quan 1y nha nudec.

4.3

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 [Tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi
tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

e C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach

chuyén vién;

* CO k§ nang su dung cong nghé¢ thong tin co ban hodc tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

* D¢ xuat cac bién phép ti€p cong dan va xur Iy don thu;
* Kién thuc va am hi€u vé chuyén mon, linh vyc.

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
clia co quan;

* Tinh théi’n trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot;

* CO y thirc bdo mét thong tin cao;

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe;

e Diém tinh, can than;

* Kha nang doan két ndi bo;

« Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

e C6 kha ning, dé xuét nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy clia co quan, to chc;

o C6 strc khoe tt.

5.2- Cic nang

luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhom néang luc

* Pao duc va ban linh

Cép dd 3: Trach nhi€ém cao voi cong viéc
duogc giao, grong mau trong thuc hién

chung « T4 chirc thyc hién cong Cép do 3: Bé xuét diéu chinh thu tuc, quy

vige trinh, cach thurc, phuong phéap lam viéc kip,
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thoi dé dép tmg t6t hon nhu cau cla co
quan, dia phuong.

* Soan thao va ban hanh van|
ban

CAp d0 3: Phan tich, danh gi, d& xuit chinh
sach phu hop vdi chién luge, dinh hudng dai
han cua co quan, don vi, dia phuong,

* Giao ti€p ung xur

Cap d6 3: Giao tiép t6t trong ndi bd co
quan, don vi.

« Quan hé phdi hop

Cap d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mo rong mang ludi quan hé.

* Str dung ngoai ngir

C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin

* Str dung cong nghé thong
tin

co ban hodc tuong duong, st dung dugc
ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 1
khung ning luc ngoai ngit Vi¢t Nam.

Nhom nang luc
chuy&n mon

* Khé nadng chu tri tham muu
xay dung cic van ban.

Cap d6 3: Tham gia xdy dung cac vin
ban thudc linh vyc cong tac dugc phan
cong; tham gia xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong; tham gia
xay dung dé an trinh cip c6 thim quyén
theo linh vuc cong tdc dugc phan cong;
Chu tri xay dung cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

* Kha nang hudng dan thuc
hién cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia x4y dung hudng dan
thuc hi¢én cac van ban chuyén mon,
nghi¢p vu thudc linh vuc cong tac dugce
phan cong; Tham gia huéng dan thuc
hién chuyén moén, nghi¢p vu cho cong
chtrc cing ngach hodc thap hon.

* Khd nang kiém tra viéc
thuc hién cac van ban.

Cép dd 3: Chu tri to churc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong. d& xuit chi truong,
bién phap khic phuc, diéu chinh.

« Kha ning phdi hop thuc
hién cac van ban.

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mao rong mang ludi quan hé.

« Kha ning tham dinh, gop ¥
cac van ban.

CAp d6 3: Tham gia thim dinh cic vin
ban thudc linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

Nhom néang luc
quan ly

« Tu duy chién luoc

Cép do 1: Xac dinh muc tiéu, ké hoach
cong vi¢c cua ban than.

« Quan ly sy thay dbi

Cép do 1: Chu dong chuan bi va thuc

hién tién trinh thay d6i trong cong viéc.
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« Ra quyét dinh

Céap do 1: Ra quyét dinh duwa theo nguyén
tac, yéu cau cua co quan, don vi

« Quan 1y ngudn luc

Cép do 1: T chire thyc hién cong viéc
tict kiem, hi¢u qua.

e Phat trién nhan vién

Cép d6 1: Chia s¢ kién thuc, chuyén
mon vé1 dong nghiép.




141

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: VP-CM.12.26

Tén VTVT: Chuyén vién chinh — : :
vé giai quyét khiéu nai, to cao |Ngay bat dau thyc hién: ké tir ngdy Chu tich Uy ban nhéan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an.

Pia diém lam viéc: Tru s6 Tiép cong dan tinh Vinh Long, s6 88, duong Hoang Thai Hiéu,
phuong 1, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua Tinh ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dan tinh va cac van ban khéc c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat va
chién luoc vé khiéu nai, to c4o; quy hoach, du an, d& an, ké hoach, so két, tong két trong
pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phéap luat
thong qua cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

- Chu tri, tham muu viée giai quyét cac vu viéc dong ngudi, vu viéc ton dong, phirc
tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém cta nhiéu nganh, dia phu:ong

- Nang cao hiéu quéa cong tac giai quyét khiéu nai, to cdo, gop phan nang cao hiéu
luc, hidu qua quan 1y nha nudce; bao vé quyén va loi ich hop phép cia t6 chirc, c4 nhan.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T ” - Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

1. Chu tri nghién ctru, tham
muu xay dung, hoan thién thé
Tham muu xay ché hodc cac van ban quy | Cac van ban duogc cap co

2.1 . 1. . R . , 2 A \
dung van ban pham phap luat, cac chu | tham quyén ban hanh.
truong, chinh sach, quy dinh,
quy ché veé khi€u nai, to cao.
1. Chu tri, tham muu td chuc
Huéng dan, tbng | quan triét, tuyén truyén, trién
két, kiém tra, dao | khai thyuc hién chinh sach cua
A dud bang, phap luat cua Nha ) )
tao, b(?lA dudng & }}3 pl dinh h Cong viéce, nhiém vu duoc
nghiép vu nudc, chien luge, din “Gng thuc hién dam bao chat
2.2 chu:()’ng trlnh ké hoach... - -

luong, tién d6 theo quy

khiéu nai, to céo. .
o dinh.

2. Chu tri, tham muu to chuc
kiém tra theo quy dinh cta
phép ludt vé khiéu nai, t6 céo.

3.Chu tri, tham muu gidi
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quyét cac vu viéc dong ngudi,
vu viéc ton dong, phue tap,
kéo dai, lién quan dén nhiéu
nganh, nhiéu dia phuong;
theo ddi, don ddc viée thuc
hién thuc hién quyét dinh, két
luan vé khiéu nai, td céo.

4, Chu tri, tham muu td chtc
so két, tong két, danh gia va
dé xuat cac phuong 4n sta
dbi, bd sung, ting cudng hiéu
lgc, hi€u qua cua codng tac
quan 1y.

5.Chu tri, tham muu bién
soan giao trinh, tai li¢u hudéng
dan; giang day, tap huan, boi
dudng nghiép vu vé giai
quyét khiéu nai, t cdo.

Tham dinh cac dé

Chu tri, tham muu thAm dinh
cac du thao dé an, du én

Noi dung thim dinh duoc

23 | A o, chuong trinh, cong trinh cap hoan thanh dam bao chat
an cong tac , 4
nha nudc, cap b, cap tinh vé | lugng, theo dung ké hoach
khiéu nai, t6 céo.
Phéi hop véi cac co quan, to Cong viéc, nhiém vu duogc
24 Phoi hop trong cong | chirc, don vi, ca nhan trong | thyc hién hi¢u qua, tao moi
T | tac va ngoai co quan khi thyc | quan hé tich cuc trong
hién nhiém vu. cong tac.
1' h" i h A A 5 A
? u tr, aAm n}u'u “a¢ | 1. Tham du day du, chuan
cudc hop chuyén moén dugc |, . ... .. .« o 1 .% .
Thue hién nhiém vu | phan cong b17ta1 liéu va y kién phat
25 : O : S . biéu theo yéu cau.
chung, hoi hop 2. Tham du cac cudc hop don X 1A s A
. 2. Két luan cac cudc hop
vi, hop co quan theo quy . . s
: duoc giao chu tri.
dinh.
Ké hoach cong tac duoc
26 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, | xay dung va thuc hién theo
" | thadng, tuan ctia c4 nhan. dang tién d9, dam bao chat
luong.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va

kiém duyét két qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Ban Tiép cong dan

— No1 chinh

khéc trong Ban

Céac cong chuc chuyén monCic phong, ban, don vi

thuoc Vian phong Uy ban|
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nhan dan tinh

3.2-Bén ngoai

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

Thanh tra Chinh phu

e Tham gia cac cudc hop co6 lién quan;

nhan dan tinh; Cac

ban nhan dan cac huyén, thanh phd va
cac co quan co6 lién quan khac.

e Cung cip cac thong tin theo yéu cau;

Tinh uy, Hoi ddng nhan dan tinh; Uy ban| e Thu thap cac thong tin can thiét cho viée

S¢, ban, nganh; Uy| thuc hién cong viéc chuyén mon;

e LAy thong tin thong ké, tong hop.

e Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién

v€ cac viéc chuyén mon cia co quan, don vi.

43 Duoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi
" nhiém vu duogc giao.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
" kcho nhiém vy duogc giao.

4.5 Puoc tham gia ¢

ac cuc hop lién quan.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

TSt nghiép dai hoc tro 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi
tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

e C6 chung chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién chinh;

* Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung duogc ngoai nglr ¢ trinh d0 tuong duong bac 1
khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

« Da tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hoac de tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctu khoa
hoc tir cap co sé tr¢ 1én da dugc cap c6 tham quyén ban hanh hodc
nghiém thu.

e C6 kinh nghiém t6 chic hudéng din, thuc hién ché do, chinh
sach, cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vuy; thuc hién dé xuat cac
bién phap kiém tra va danh gia.

e C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai, to c4o.

e Co thoi gian cong tac & ngach chuyén vién va twong duong tbi
thiéu 1a 09 nam.
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Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
treong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va
quy ché lam viéc cua co quan;

* Trach nhi¢ém cao v&i cong viéc voi tap thé;

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

e Diém tinh, cin than;

* Khé nang doan két ndi bo;

* CO y thirc bao mat thong tin cao;

e Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

e C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan,
don vi;

e C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

e C6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va co sire khoe tot.

5.2- Cac nang

luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

* Pao duc va ban linh vo1 cong viéc; hudng dan, ki€m tra viéc

Cép do 4: Chu dong, trach nhi€ém cao

thuc hién.

« T6 chirc thuc hién cong thu tuc, quy trinh, cach thirc, phuong
viéc phap lam vi¢c kip thoi dé dap ung tot

Cap do 3: Cap d6 3: Pé xuat diéu chinh

hon nhu cau cua co quan, dia phuong.

Nhom nédng luc ban

chung

* Soan thdo va ban hanh van |chinh sach phu hop véi chién luogc, dinh

CAp d6 3: Phan tich, danh gia, dé xuit

huong dai han cua co quan, don vi, dia
phuong.

* Giao tiép ung xu

Cap d6 3: Giao tiép t6t trong ndi bd co
quan, don vi.

« Quan hé phdi hop

Cap d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mo rong mang ludi quan hé.

* St dung ngoai nglt

Co trinh d6 ngoai ngir (hoac sir dung

tin

duoc tiéng dan toc thiéu sd), tin hoc dap
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Nhom nédng luc
chuy&n mon

» Kha nang chu tri tham muu
xay dung cac van ban.

CAp d6 3: Tham gia xdy dung cac vin
ban thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong; tham gia xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong; tham gia
xay dung dé an trinh cép c6 tham quyén
theo linh vuc cong tac dugc phan cong;
Chu tri xay dung cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

* Kha nang hudéng dan thuc
hi¢n cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia x4y dung hudng din
thuc hi¢én cac van ban chuyén mon,
nghi¢p vu thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong; Tham gia huéng dan thuc
hién chuyén moén, nghiép vu cho cong
chtrc cing ngach hoic thap hon.

* Kha nang kiém tra vi¢c
thuc hién cac van ban.

Cép d6 3: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gid, béo cao tong két viéc thuc
hién cac van ban thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong. d& xuit chi truong,
bién phap khic phuc, diéu chinh.

« Kha ning phdi hop thyc
hi¢n cac van ban.

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mao rong mang ludi quan hé.

« Kha ning tham dinh, gép y
cac van ban.

Cap d6 3: Tham gia thim dinh cic vin
ban thudc linh vuc cong tic dugc phan
cong.

Nhom nang luc
quan ly

« Tu duy chién luoc

Cap d6 2: Xay dung muc tiéu, ké hoach
cong viéc cia nhoém/bg phéan

« Quan 1y sy thay doi

Cép d9 2: Chii dong chuén bj va thyc hién
tieén trinh thay doi ctia nhoém/bd phan

« Ra quyét dinh

Cap d6 2: Ra quyét dinh thé hién dugc
cac nguyén tac, yéu cau cua co quan,
don vi.

« Quan 1y ngudn luc

Cap d6 2: Quan 1y, phat huy duoc ngudn
luc cua nhom/bd phan.

« Phat trién d6i ngil

Cép do 2: HO tro viéc phat trién, hoan
thi€én ban than.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Nhan vién k¥

thuat

Ma vi tri viéc lam: VP-HTPV.01.27

Ngay bit dau thye hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan dén
tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét bé an.

Dia diém lam viéc: Vian p}lbng Uy ban nhan dan tinh Vinh Long, So 88, duong VO Van|
Kié¢t, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc va cia tinh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu ndm bat quy trinh, k¥ thuat vé ciu tric, may moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong cua hé thong may k§y thuat trong co quan; diéu hanh nhitng cong
viéc lién quan dén cong nghé, may k¥ thuat ctia co quan; stra chita, bao dudng va duy tri
hé thong may moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tot nhat.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng ké hoach,
van  hanh; Dbao
dudng; duy tri hoat
dong cua may thiét
bi, hé thong k¥ thuat
trong co quan

Xay dung ké hoach, vén
hanh; bdo dudng; duy tri
hoat dong cuia may thiét bi,
hé thong ky thuat trong co
quan

Xay dung ké hoach, van
hanh; bdo dudng; duy tri
hoat dong ctuia may thiét bi,
hé thong ky thuat trong co
quan

2.2

Ché do hoi hop

Pugc tham du cac cuoc hop
lién quan dén cong tac theo
phan cong.

Du hop theo dung quy dinh.

2.3

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan caa ca nhan.

1. K& hoach duoc xay dung
theo ding ndi dung ké hoach
cong tac caa Phong.

2. Cong viég duoc ;huc hién
theo dung tién do ke hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén phan cong.
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3-Cac mdi quan hé cong viée

3.1-Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va

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

- Lanh dao co quan.
Truong phong. - Lanh dao va chuyén vién, nhén
Pho trudng Phong. vién cung t6 chtrc.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2-Bén ngoai

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

T6 chirc, ca nhan lién quan dén trang thiétPhdi hop thuc hién viéc bao dudng, stra chiraj
bi stra chita, van hanh may thiét bi. may thiét bi cua co quan khi dén ky bao
dudng hodc co su co.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Phdi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac ctia co quan, cia Lanh dao dé phuc vu
cho cbng tac chuyén mén.

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

4.4 Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tt nghiép tir trung cip chuyén nganh k§y thuét tré 1én (vu tién

Trinh 49 dao tao chuyén nganh lién quan dén hé théng may k¥ thuat).

- Kién thic vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi
Kién thirc bo tro trong co quan.

- Kién thurc v€ an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanhKhong yéu cau
tich cong tac)

Pham chat ca nhan  [Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xtr Iy tinh huéng nhay bén, c6
trach nhiém v&i cong viéc.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap dé

Nhom nang luc
chung

o Dao dirc va ban Iinh

Cap do 1: Trach nhiém va1 cong viee dugce
giao, chuan muc trong thuc hién

e TO chirc thuc hién
cong viéc

Céip do 1: T chirc thuc hién cong viéc theo
tiéu chuan chat lugng, quy trinh c6 san.

e Giao ti€p ung xur

CAp d6 1: Nghe va trinh bay théng tin mot
cach ro rang.

« Quan hé phdi hop

Cép do 1: Tao mbi quan hé tdt, cha dong
phoi hop véi dong nghiép trong cong viée.

o Sir dung ngoai ngir

Cap do 1: Phu hop theo yéu cau cua cof
quan noi lam viéc

Nhom nang luc
chuyén mén

« Kha nang lam viéc doc
lap

Cép do 1: C6 kha nang lam viéc doc lap.

«Kha nang trién khai
nhiém vu

Cép d6 1: Trién khai nhiém vu dugc giao
dam bao tién do chat lugng

«Kha ning huéng dan|
thuc hién nghiép vu

Cép do ~1: Cé6 kha nang trao ddi, chia sé,
hudng dan nghiép vu véi dong nghiép.

Nhom nédng lyc
quan ly

« Quan 1y su thay doi

Cap d6 1: Chu dong chuan bi va thyc hién
tién trinh thay doi trong cong viéc

. Ra quyét dinh

C;ép d6 1: Ra quyét dinh dua theo nguyén

tac, quy trinh c6 san.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Nhan vién Phuc
vu

Ma vi tri viéc lam: VP-HTPV.02.28

Ngay bt dau thue hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét bé an.

bia diém lam viéc: Van phong

Uy ban nhan dén tinh Vinh Long, S6 88, dudng V& Vin

Kiét, phuong 9, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

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

nudgce va cua tinh

quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, déi ngoai cua Lanh dao co

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

Thuc hién cong
tac phuc vu

1. B6 tri, sip xép ban ghé,
phong hop, hoi trudng co quan.

2. Chuan bi nuée ubng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, vé sinh phong
hop, héi truong.

3. Quét don vé€ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu vé sinh co
quan, thu gom réac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo
quy dinh cua Cong ty vé sinh
moi truong.

4. Kiém tra, tat cac thiét bi st
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong

1. Pam bao thuc hién tdt,
chu ddo, kip thoi, trang
trong.

2. Can than, an can, sach s€.

Puoc tham du cac cudc hop

Du hop theo dung quy dinh.

2 2 | Ché d6 hoi hop lién quan dén cong tac theo
phan cong
2.3 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, | 1. Ké hoach dugc xay dung
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thang, tuan ctia ca nhan theo dting noi dung ké hoach
cong tac cua Ban, Van
phong.

2. Cong Viég duoc Fhuc hién
theo dung tién do ké hoach

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

3-Cac moi quan hé cong viéc

3.1-Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua bi Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hop chinh

- Lanh dao co quan.
Truong phong. - Lanh dao va chuyén vién, nhan
Pho truong Phong. vién cung t6 chtrc.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2-Bén ngoai

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

- Phoi hop thuc hién viéc dén tiép va hudng

C4 nhan, t0 chtrc ngoai co quan dén tham, dan khach dén lam viéc tai co quan.

lam viéc véi co quan theo ké hoach hodc | Thuc hién cong tac 1 tan khi lanh dao thuc
theo yéu cau cua Lanh dao; Cac don vi ¢c6 |hi¢n cac nhi¢ém vy do61 ngoai (chic mung,
lién quan tham, viéng, ...).

- Bon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

Duoc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu cho

4.2 [, A oA
cong tac chuyén mon.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d xac thuc cua thong tin phuc vu

4.3 cho nhiém vu dugc giao.

4.4 Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.
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Kién thuc bo tro

- Kién thtc t6 chuc su kién, quan hé doi ngoai, d6i noi.
- Kién thirc vé€ bao v¢ moi truong, vé sinh an toan lao dong.

tich cong tac)

Kinh nghiém (thanh

- Giao tiép tot.

- Phuc vu.

L Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.

Pham chat ca nhan

trach nhiém v&i cong viéce

Trung thyc, nhanh nhen, ndm bt va xir Iy tinh hudng nhay bén, c6

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do

Nhom nang luc
chung

o Dao dirc va ban Iinh

Cap do 1: Trach nhiém vo61 cong viée
dugc giao, chuan muc trong thuc hién

o T6 chure thuc hién cong
Viéc

Cép dd6 1: T6 chuc thuc hién cong viéce
theo ti€u chuadn chat luong, quy trinh c6
san.

o Giao ti€p Ung xur

Cap d6 1: Nghe va trinh bay thong tin
mot cach ro rang.

« Quan hé phéi hop

Cép do 1: Tao méi quan hé tdt, chu dong
phoi hop véi dong nghiép trong cong
ViEc.

o Su dung ngoai ngtr

Cap do 1: Phu hop theo yéu cau cia co
quan noi lam viéc

Nhom nang luc
chuy&n mon

« Kha nang lam viéc doc 1ap

Cép do 1: C6 kha nang lam viéc doc lap.

« Kha nang trién khai nhiém
vu

Cép do 1: Trién khai ’nhiém vu duoc
giao ddm bdo tién do chat luong

« Kha ning hudng dan thyc
hién nghiép vu

Cép do 1~: C6 kha nang trao ddi, chia sé,
hudng dan nghiép vu véi dong nghiép.

Nhom nang luc
quan ly

« Quan 1y su thay doi

Cép do 1: Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong cong viéc

« Ra quyét dinh

Cip d6 1: Ra quyét dinh dua theo
nguyeén tac, quy trinh co san.
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Poc lap - Tw do

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVT: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: VP-HTPV.03.29

Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an.

Dia diém lam viéc: Van phong Uy ban nhan déan tinh Vinh Long, S6 88, dudng V3 Vin
Kiét, phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc va cua tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhi€ém vu lai xe cho co quan theo phan céng, dam bao kip thoi, chinh
x4ac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Thuc hién nhiém
vu lai xe

1. BPua don can bo, cong chure khi
c6 yéu cau, 14y chit ky xac nhén,
tong hop s6 km hoat dong cia xe
khi két thiic dot cong téc.

2. B4o cao hang thang tinh trang
hoat dong, sura chita xe.

3. Pé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.

1. Kip thoi, chinh xac.
2. Dam bdo an toan giao
thong.

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
cua xe, dé xuit stra chita, bao
hanh, mua sdm cong cu lao dong
néu co).

1. An toan khi lai xe.

2. Sach s&, gon gang.

3. Bam bao sir dung c6 hi¢u
qua xe cong vu.

1. Truc bao v¢ tai nha xe theo ca
truc hodc theo gid hanh chinh.
2. Truc dién thoai, lién hé 1anh
dao quan 1y dé bd tri xe dua don

1. Pam bao tai san & nha xe.

2.2 [Truc nha xe : . A . L 2. Pam bao dua don cac doan
cac doan cong tac (néu co). TR
3. Bao cdo kip thoi lanh dao ~ [[O18 tac Kip thol,
phong khi cé sy c6 va bién phap
xir 1y su cd.
2.6 [Thyc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.
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3.1. Bén trong
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hé trong cong viéc

Puoe quan Iy truc tiép va kiém

Quan Iy tre tiép Cac ca nhan, don vi phoi

- Do1 trudng DOi xe.

duyét két qua béi hop chinh
- Trudng phong - Lanh dao phu trach va dong
- Pho truédng Phong phu trach nghi€p.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong ty Béo hiém

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan
khi dugc giao.

Cong ty stra chita, bdo dudng xe 6 t0 [Thuc hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xing dau xe 6
to.

Cuc Canh sat giao thong, B6 Cong an

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi
dugc giao nhiém vu.

Phoi hop céac hoat dong dua don can bd, cong

Cac don vi thudc co quan churc cia co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thdo, cac

cudc hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Dugc yéu cau cun

41 cho nhiém vu duo

g cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc vu
C giao.

4.2 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép cac khoa dao tao l4i xe & cac hang xe theo yéu cau
cong tac.

Kién thuc bo tro

- Nam duoc chu treong, dudng 16i ctia Pang va phap luat Nha
nudc ndi chung.

L C6 kién thirc vé Luat Giao thong dudng b, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, 1& phi, thué c¢é lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng ngheé.

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

L C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhit 1 hodc 2 nim.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh duong
16i, chu trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nuéc,
quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tac; can than,

kién nhan.
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trong moi tinh hudng.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu t6t yéu cau vé nhi€ém vy, cong vu

Céc yéu cau khac

chuyén mon.

- Nam chac cac van ban phép luat lién quan dén cong tac

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc

Cép dé

Nhom nang luc
chung

e Dao dic va ban linh

Cap do 1: Trach nhiém véi cong viéc
dugc giao, chuan myc trong thyc hién

e TG chtrc thuc hién cong
viéc

Cﬁp dé 1: TO chuc thuc hién cong viéc
theo ti€u chuan chat lugng, quy trinh co
san.

e Giao tiép Ung xu

Cép d6 1: Nghe va trinh bay thong tin
mot cach ro rang.

e Quan hé phdi hop

Cép dd 1: Tao moi quan hé tot, chu dong
phoi hop vé1 dong nghi¢p trong cong
Viéc.

e S dung ngoai ngir

Cap do 1: Phu hop theo yéu cau cua co
quan noi lam viéc

Nhom nang luc
chuy&n mén

« Kha nang lam viéc ddc lap

Cép do 1: C6 kha nang lam viéc doc lap.

« Kha nang trién khai nhiém|
vu

Cép d6 1: Trién khai nhiém vu dugc
giao dam bao tién do chat luong

« Kha ning huéng dan thyc
hién nghiép vu

Cap do 1: C6 kha ning trao doi, chia sé,
hudng dan nghi¢p vu véi dong nghiép.

Nhom nang luc
quan ly

« Quan 1y sy thay doi

Cap d6 1: Chu dong chuan bj va thuc
hién tién trinh thay doi trong cong vi¢c

« Ra quyét dinh

Cap do 1: Ra quyét dinh dya theo

nguyén tac, quy trinh co san.




