Phu luc |
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
SO KE HOACH VA PAU TU VINH LONG
(Kém theo Quyét dinh sé 548/0D-UBND ngay 22/3/2024
ciia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM
1. Tong s6 vi tri viéc 1am (viét tit 1a VTVL): 35 vi tri; trong d6:

- Nhg’)m VTVL céng chic lanh dao, quan ly: 08 vi tri (tr ma SKHDT-
LD.01.01 dén ma SKHDT-LD.08.08);

- Nhom VTVL cong chae nghiép vu chuyén nganh K& hoach va Pau tu: 09 vi
tri (tr ma SKHPT-CN.01.09 dén ma SKHDPT-CN.09.17);

- Nhom VTVL cong chirc nghiép vu chuyén mon dung chung: 07 vi tri (tir ma
SKHDPT-CM.01.18 dén ma SKHPT-CM.07.24);

- Nhém VTVL hd tro, phuc vu: 02 vi tri (tr md SKHPT-PV.01.25 dén mi
SKHDT-PV.02.26);

- Nhom VTVL cong chirc kiém nhi¢m: 09 vij tri.
2. Sip xép thit tw mia VIVL:
M3 VTVL duoc sap xép theo th tu nhu sau:

MaVvVTVL Tén VTVL Trang
I. VT'VL cong chirc 1anh dao, quéan ly (08 vi tri)
SKHPT -LDP.01.01 | Giam dbc 1
SKHPT - LD.02.02 | Pho Giam doc 7
SKHDT - Lb.03.03 Chénh Van phong 12
SKHDT - Lb.04.04 Chénh Thanh tra 18
SKHDT - LD.05.05 Truong phong 24
SKHDT - LD.06.06 Ph6 Chanh Van phong 29
SKHDT - Lb.07.07 Ph6 Chanh Thanh tra 33
SKHDT - Lb.08.08 Phd Truong phong 37

II. VTVL cong chirc nghiép vu chuyén nganh K¢ hoach va Pau tw (9 vi tri)

SKHDT - CN.01.09 Chuyén vién chinh vé quan Iy kinh té tong hop 41

SKHPT - CN.02.10 Chuyén vién chinh vé quan 1y dau tu 49

SKHDT - CN.03.11 Chuyén vién chinh v& quan 1y kinh té d6i ngoai 57




Ma VvVTVL Tén VTVL Trang
SKHDT - CN.04.12 Chuyén vién chinh vé quan Iy doanh nghiép 64
SKHDT - CN.05.13 Chuyén vién vé quan 1y kinh té tong hop 70
SKHDT - CN.06.14 Chuyén vién vé quan ly dau tu 75
SKHDT - CN.07.15 Chuyén vién vé quan 1y kinh té d6i ngoai 81
SKHDT - CN.08.16 Chuyén vién vé quan 1y quy hoach 88
SKHDT - CN.09.17 Chuyén vién vé quan 1y doanh nghiép 93
III. VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén moén dung chung (07 vi tri)

SKHDT - CM.01.18 Chuyén vién vé tong hop 99
SKHDT - CM.02.19 Chuyén vién vé quan 1y cong nghé thong tin 104
SKHDT - CM.03.20 Vin thu vién 110
SKHDT - CM.04.21 K& toén vién 114
SKHDT - CM.05.22 Thanh tra vién chinh vé cong tac thanh tra 119
SKHDT - CM.06.23 Thanh tra vién vé cong tac thanh tra 125
SKHDT - CM.07.24 Chuyén vién vé tiép cong dan va xur 1y don 131
IV. VTVL cong chirc kiém nhiém (09 vi tri)
Chuyén vién vé quan 1y kinh té tap thé, kinh té hop tac 135
Chuyén vién vé quan 1y ddu thau 140
Chuyén vién vé phap ché 145
Chuyén vién vé cai cach hanh chinh 150
Chuyén vién vé quan tri cong s& 155
Chuyén vién vé luu trit 160
Chuyén vién thu quy 164
Thanh tra vién vé giai quyét khiéu nai, t6 céo 169
Chuyén vién vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc 174
V. VIVL hop déng lao dong hd trg, phuc vu (02 vi tri)
SKHDT - PV.01.25 Nhan vién lai xe 179
SKHDBT - PV.02.26 Nhan vién phuc vu 182
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I1. 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 Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SKHDT — LD.01.01

Tén vi tri viéc lam: Giam doc S¢

Ngay bét dau thyc hién:

S6 88B V& Van Kiét, khom 3, Phudng 9, thanh phd Vinh

bia diém lam viéc: Long, tinh Vinh Long.

Theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han cua So; Quy ché

uy trinh cong viéc lién quan: N A AL .
Quy EVIC d lam vi¢c cia Uy ban nhan dan tinh, cta So.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam déc So 1a nguoi dung dau S¢ Ké hoach va Pau tu thuéc Uy ban nhan dan tinh, ldnh
dao, quan ly va td chirc thue hién chirc nang quan ly nha nudce vé nganh K& hoach va Pau tu
trén dia ban tinh va thyc hién cac nhiém vu khac duoc cép co thim quyén giao; chiu trach
nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, dé)ng thoi chiu trach nhiém vé
quan 1y nha nudc nganh Ké hoach va Pau tu trude Bo trudng quan 1y nha nudc vé nganh, linh
vuc va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T N i Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, mang Cong vige cu thé thanh cong viéc

cong viéc

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy
hoach, ké hoach dai han, 05 nam va
hang nam; chuong trinh, bién phép to
chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nudc vé nganh, linh
vuc thu¢c pham vi quan 1y nha nudc
Tham muu cho | duogc giao.

Uy ban nhan
dan cép tinh| 2.Du thao vin ban quy dinh cu thé
trong viéc thyc | chuc nang, nhiém vy, quyén han va | Van ban duoc Uy ban
21 | hién cac coéng| co ciu to chirc cua sé. nhan dan tinh thong qua,
viéc thudc churc ban hanh

nang, nhiém vu | 3. Dy thdo van ban quy dinh cu thé
theo quy dinh | diéu kién, tiéu chuan, chic danh d6i
cua phap luat voi Truong, Pho cac don vi thude so;
Truong, Pho truéng phong chuyén
moén thudc Uy ban nhan dan huyén,
quan, thi xa, thanh phé truc thudc tinh
(sau day goi chung 1a Uy ban nhan
dan cap huyén) trong pham vi nganh,
linh vyc quan ly.

Tham muu, 1. Dy thao quyét dinh thanh lap, sap | Van ban dugc Chu tich
22| {rinh Chu tich | nhap, chia tich, giai thé cic t6 chic, | Uy ban nhan dan tinh
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Uy ban nhan
dan

tinh trong vi¢c
thuc hién cac
cong viéc
thudc chirc
nang, nhiém vu
theo quy dinh
cua phap luat

don vi cua s¢ theo quy dinh cta phap
luat.

2. Dy théao quyét dinh, chi thi ca biét
thuoc thdm quyén ban hanh cua Chu
tich Uy ban nhan dan cap tinh.

ban hanh

2.3

T6 chac  thue
hién cac nhiém
vu theo chure

nang, nhi¢m vuy

duoc phan
cong theo
quy dinh  cua
phap luat

1. T6 chtic thyc hién cac van ban quy
pham phép luat, quy hoach, ké hoach
sau khi dugc phé duy¢t; thong tin,
tuyén truyén, huéng din, phd bién,
gido duc, theo doi thi hanh phap luat
vé céc linh vuc thudc pham vi quan 1y
nha nudc dugc giao.

2. T6 chtc thuc hién va chiu trach
nhiém vé giam dinh, dang ky, cép
gidy phép, van bang, chimg chi thudc
pham vi trach nhiém quan ly cua co
quan chuyén moén cép tinh theo quy
dinh cua phap lut va theo phén cong
hodc uy quyén cua Uy ban nhan dan
cap tinh.

3. Giup Uy ban nhan dan cép tinh
quan 1y nha nuéc d6i voi cac doanh
nghiép, to chirc kinh té tap thé, kinh
té tu nhan, cic hdi va cac td chirc phi
chinh phu thudc cac linh vyc quan ly
cua co quan chuyén mon theo quy
dinh cua phap luat.

4. Huong dan, kiém tra viéc thuc hién
co ché tu chu, tu chiu trach nhiém cua
don vi su nghiép cong lap theo quy
dinh cua phap luat.

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

6. Huong dan chuyén moén, nghiép vu
thudc nganh, linh vyc quan 1y déi voi
co  quan  chuyén mon  thudc
Uybannhan dan cédp huyén va
chuie danh chuyén mon thudc
Uy ban nhan dén cép xa.

7. TS chuc nghién cilru, ng dung tién

Nhiém wvu duwogc thuc
hién theo dung ké
hoach, ding quy dinh
cua Pang va cua phép
luat.
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bd khoa hoc - k§ thuat va cong nghé;
xdy dyng hé thong thong tin, luu trix
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh
vuc duoc phan cong phu trach dbi voi
t6 chtrc, ca nhan trong viéc thuc hién
c4c quy dinh cia phap luat; giai quyét
khiéu nai, t& céo, phong,
chéng tham nhiing theo quy dinh cta
phap luat va theo sy phan céng hodc
iy quyén cia Uy bannhin dan cip
tinh.

9. Quy dinh cu thé chirc ning, nhiém
vu, quyén han cta vin phong, phong
chuyén mon nghiép vy, chicuc va
don vi sy nghi¢p cong lap thude so,
phu hop véi chic nang, nhiém wvu,
quyén han cua  so theo hudng
dan chung cua B9 quan 1y nganh, linh
vuc vatheo quydinh cia Uy ban
nhan dan cép tinh.

1. Quan 1y to chirc bd may, bién ché
cong chire, co cau ngach cong chic,
vi tri viéc 1am, co cdu vién chirc theo
chic danh nghé nghiép va s luong
nguoi lam viéc trong cac don vi su
nghiép cong lap; thuc hi¢n ché do tién
lvong va chinh sach, ché do dai ngo,
dao tao, boi dudng, khen thuong, ky
luat d6i voi cong chirc, vién chirc va
lao dong thudc pham vi quan ly theo

Chi dao, tO| quy dinh cta phap luat va theo su
chitc thyc hién | phén cong hoic iy quyén cua Uy ban
2.4 cong tac ndi bd | nhan dan cép tinh.
S¢
2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quydinh cua
phap luat va theo phan cong hoac uy
quyén caa Uy ban nhan dén cap tinh.
3. Thuc hién coéng tac thong tin, bdo
céo dinh ky va dot xuit vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu duogc giao vai
Uy ban nhan dan cép tinh, cac BJ,
co guan ngang Bo.
25 Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhin dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép
" | tinh giao va theo quy dinh cua phap luat.
2.6 | Pam nhiém cong viéc cua lvi tri viéc lam nghi¢p vu | Pép ung dugc cac yéu
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tuong tng ngach cong chirc cao nhat trong to chirc cau trong Ban md ta vi

tri viéc lam

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém Quan hé phdi hop true tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh

- Uy ban nhan dan tinh

- Chu tich Uy ban nhan dan tinh

Cong chuc, vién chuc,

ngudi lao dong tai SO Céc phong, don vi thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Bo Ké hoach va Pau tu.

- Céc co quan thanh tra, kiém toan.

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Tinh tiy, Hoi dong nhan dén tinh, Uy
ban nhan dan tinh.

- Céc S¢ ban nganh tinh; UBND cap
huyén. - S& Ké hoach va Bau tu cac tinh.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.
- Phoi hgp xdy dung cac van ban quéan ly cua co
quan va hudng dan vi¢c thyc hién.
- Phoi hop trién khai cac nhi€ém vu vé cong tac
quan ly hoat dong cia nganh ké hoach va dau tu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.
42 Puoc tham du cac cudc hop caa Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc ning,
' nhi¢m vu dugc giao.
4.3 | Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao.
45 Buge uy quyen cho mot Pho Phé Giam dbc So ky thay cac van ban thudc tham
' quyén va diéu hanh hoat dong ciia So khi di cong téc.
Thim quyén trong quan Iy can bj, cong chirc, vién chirc
4.6 | Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cic Pho Giam dbc So.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh phi hop
voi1 linh vyc cong tac.

Trinh d6 dao tao - C6 bang cao cép 1y luan chinh trj hodc cir nhan chinh tri hodc c6

gidy x4c nhan tuong dwong trinh do cao cap 1y luan chinh trj cta co
quan c6 tham quyén.




Kién thirc bo tro

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

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip Vu va tuong
duong hodc chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cip So va
tuong dwong hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép
huyén va tuong duong (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu cau
cua dia phuong, don vi noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- D3 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mét trong cc chuc
vu: Phé Giam déc S¢ va twong dwong, Phd Vu trudng va tuong
duong thudc B9, Pho Cuc truong va twong duong thude Téng cuc,
Chu tich, Phé Chu tich Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan cip
huyén va tuong duong.

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bg.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua Vin
phong.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitt khoa hoc, luu triv s6
li¢u ho so theo h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Van
phong trude mat ciling nhu lau dai.

5.2- Yéu ciu vé ning lue (tiy theo vi tri viéc 1am dé xac dinh niang luc cu thé va cip do)

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chirc thyc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
L - Giao tiép ing xur 3-4
Nhoém nang luc chung [ Quan hé phdi hop 34
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngit 1-2
Nhom nang luc - Xay dung van ban 3-4
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chuyén mon - Huéng dan thyc hién vin ban 3-4

- Kiém tra thuc hién 3-4

- Tham dinh vén ban, dé an 3-4

- T6 chirc thue hién 3-4

- Tu duy chién lugc 3-4

L |- Quan ly sy thay doi 3-4
Nhom nang lyc quan [ Ry quyét dinh 3-4
ly - Quan 1y nguon lyc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4




I"ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Phé Giam doc Sé

Ma vi tri viéc lam: SKHDT — LD.02.02

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Long, tinh Vinh Long.

S6 88B V& Van Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd Vinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho6 Giam doc So 1a cap pho cua Giam doc S¢, giup Giam doc S quan ly, t6 chic thyc hién
mot hodc mot so6 linh vuc cong tac thude chirc nang, nhiém vu ctia S&; chiu trach nhiém trudc
Gidm doc Sé va trudce phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giap  Giam
doc S& tham
muu cho Uy
ban nhan dan
cap tinh trong
viéc thuc hién
cac cong vigc

thudc chirc
nang, nhiém
vu theo quy

dinh cua phap
luat

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

2. Dy thao van ban quy dinh cu thé chuc
nang, nhiém vy, quyén han va co cau to
chtrc cta Sé.

Vin ban dugc Uy ban
nhan dan tinh thong
qua, ban hanh

2.2

Giap  Giam
doc S& tham
muu, trinh
Chu tich Uy
ban nhén dan
tinh trong vi¢c
thuc hién cac
cong viée
thudc chirc
nang, nhiém
vu theo quy
dinh cua phap
luat

1. Du thao quyét dinh thz‘1n7h 1ap, sap
nhdp, chia tach, giai thé cac t6 chic, don
vi cua sé theo quy dinh cua phép luat.

2.Dy thao quyét dinh, chi thi ca biét
thugc tham quyén ban hanh cua Chu tich
Uy ban nhan dan cap tinh.

Vian ban duge Chu tich
Uy ban nhan dan tinh
ban hanh

2.3

Giap  Giam

1. T6 chic thyc hién cac van ban quy
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doc  So 6
chirc thuc hién
cac nhiém vu
theo chtrc
nang, nhiém
vu dugc phan
cong theo quy
dinh cua phap
luat

pham phap luat, quy hoach, ké hoach sau
khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, hudng dan, phd bién, gido duc,
theo dBi thi hanh phép luat vé cac linh
vuc thudéc pham viquan ly nha nudc
duoc giao.

2. T6 chirc thyc hién va chiu trach nhiém
vé giam dinh, dang kY, cip gidy phép, vin
bang, chimg chi thudc pham vi trach
nhiém quan ly cua co quan chuyén mon
cip tinhtheo quydinh cua phap luat
va theo phan coéng hodc uy quyén cua
Uy ban nhan dan cip tinh.

3. Giup Uy ban nhén dan cép tinh quan ly
nha nudc 601 v6i cac doanh nghiép, t6
chuc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hoi va cac to chirc phi chinh pha thudc
cac linh vyc quan 1y ctia co quan chuyén
mon theo quy dinh cta phap luat.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co
ché tu chu, tu chiu trach nhiém cua don vi
su nghiép cong lap theo quy dinh cua
phép luat.

5. Thuc hién hop tac qudc té vé nganh,
linh vyc quan ly va theo phan cong hoac
uy quyén cua Uy ban nhan dan cap tinh.

6. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu
thuéc nganh, linh vuc quan 1y d6i véi
co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan
dan cip huyén va chirc danh chuyén mén
thugc Uy ban nhan déan cap xa.

7.T6 chirc nghién ctru, Gmg dung tién
bd khoa hoc - k¥ thudt va cong nghé; xay
dung h¢ thong thong tin, luu trit phuc vu
cong tac quan 1y nha nudc va chuyén mon
nghi¢p vu.

2.4

Giam
déc S chi
dao, t6 chirc
thuc hién cong
tac ndi  bd
S& theo nhiém
vu dugc phan
cong

Gilp

1. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh
vuc duge phan cong phy trach dbi véi to
chuc, ca nhantrongviéc thuc hién
cac quy dinh cua phap ludt; giai quyét
khiéu nai, tb cao, phong,
chdng tham nhiing theo  quy dinh  ciia
phép luat va theo su phan cong hoac uy
quyén cua Uy ban nhan dén cép tinh.

2. Quy dinh cu thé chirc nang, nhi¢m vy,
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quyén han cua vin phong, phong chuyén
moén nghi€p vy, chicuc va don vi su
nghi¢p cong lap thudc sd, phu hop voi
chic nang, nhiém vy, quyén han cua
s¢ theo huéng dan chung cua B quan ly
nganh, linh vyc va theo quy dinh cia Uy
ban nhan dén cép tinh.

3. Quan Iy t6 chirc bo may, bién ché cong
chire, co cdu ngach cong chuec, vi tri viéc
lam, co cdu vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép va sb luong ngudi lam viée
trong cac don vi sy nghi¢p cong lap; thuc
hién ché do tién lwong va chinh sach, ché
do dai ngd, dao tao, boi dudng, khen
thuong, ky luat dbi véi cong chirc, vién
chuc va lao dong thudc pham vi quan ly
theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan coéng hoic uy quyén cua Uy ban
nhan dan cip tinh.

4.Quéan ly va chiu trdch nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh ctia phap
ludt va theo phan cong hodc iy quyén cua
Uy ban nhan dén cap tinh.

5. Thyc hién cong tac thdng tin, bdo cédo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao voi Uy ban nhan dan
cap tinh, cac B9, co quan ngang Bo.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc S& phén cong.

2.6

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

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Giam doc S¢

Cong chuc, vién chuc,

newdi lao dong cia S Céc phong, don vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- B6 Ké hoach va Pau tu.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Céc co quan thanh tra, ki€ém toan. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
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- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

- Tjnh 1}3’: ?Iéi dong nhan dan tinh, Uy ban| _ ppé; hop xay dung cac van ban quan ly cia
nhan dan tinh. co quan va huéng dan viéc thyc hién.

- Cdc 56 ban nganh tinh; UBND cap - Phoi hop trién khai cc nhiém vy vé cong tac
huyén. - S¢ K€ hoach va bBau tu cac tinh. quan ly hoat dong ctia nganh ké hoach va dau

tu.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Puogc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan tinh li€n quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao theo phan cong ciia Gidm doc S&.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

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

4.5

Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac doi vdi cong chire, vién
chtrc.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao - T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu hop

v6i linh vuce cong téc.

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh
tri hodc c6 gidy xac nhén tuong duong trinh d cao cap 1y luan
chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc b6 trg - C6 trinh do quan 1y nha nude ddi voi ngach chuyén vién chinh va

tuong duong tré 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip Vu va tuong
duong hodc chimg chi boi dudng linh dao, quan 1y cap S¢ va
tuong duong hodc ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép
huyén va tuong duong (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu cau
cua dia phuong, don vi no1 cong chirc cong tac.

(thanh tich cdng tac)

Kinh nghiém - P4 dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mot trong cac chirc
vu: Truédng phong, pho trudng phong va tuong duong hodc da co
thot gian cong tac trong nganh, linh vue tir du 5 nam tr¢ 1€n, trong
d6 03 nam lién tyc gan nhit duoc danh gia hoan thanh tSt nhiém
VUL

Pham chét canhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu

truong, chinh sich cia Pang, phép ludt cua Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.
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- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia So.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén moén cia So.

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

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir s6
liéu ho so theo hé thong d€ phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia S&
trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé ning lue (tuy theo vi tri viéc 1am dé xac dinh nang luc cu thé va cip do)

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thyc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
L - Giao tiep g Xt 3-4
Nhoém néng lyc chung [ Quan hé phdi hop 34
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dyung ngoai ngi 1-2
- Xay duyng van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom néang luc i e 3-4
chuyén mon K167m tra thuc hién van ban
- ThAm dinh vén ban 3-4
- T6 chue thyuc hién vén ban 3-4
- Tu duy chién lugc 3-4
L ) - Quan ly su thay doi 3-4
Nhom nang lyc quan [ R, quyét dinh 3-4
ly - Quan 1y nguon lyc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

So

Tén vi tri viéc lam: Chanh Van phong thudc

Ma vi tri viéc lam: SKHDPT — LD.03.03

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Long, tinh Vinh Long.

S6 88B V& Van Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd Vinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Quy che lam viéc cia So

Theo chiric nang, nhiém vy, quyén han cia Van phong va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét voi tap thé Lanh dao S, tryc tiép 1a Giam dbc So vé chi
dao diéu hanh cac hoat dong cua S¢ thong sudt. Quan ly diéu hanh cong chuec, vién chuec,
ngudi lao dong Vian phong, tham muu gitp Linh dao S vé linh vuc hanh chinh, tong hop, tai
chinh, quan tri, quan ly phuong tién, tai sdn cua co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT|

Nhiém vy, mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viée

2.1

Chua tri xac dinh noi
dung cong viéc, xay
dung chuong trinh, ké
hoach cong tac theo ndm,
quy, thang cua S& va
lanh dao S&

1. Cha tri x4c dinh ndi dung cong viéc,
xdy dung chuong trinh, ké hoach cong
tac theo nam, quy, thdng cua co quan
va lanh dao So.

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

3. Phan cong coéng viéc cho cdp pho
giup viéc quan 1y va chiu trach nhiém
vé phan cong cong viéc cho cong chirc
va nguoi lao dong trong Van phong Sé.

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

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

2.Ké hoach cong tic cia Vin
phong duoc to chiic phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu dugc
Lanh dao S¢ giao; dugc ban hanh
truée dau nam, quy, thang.

3. Cac phong khéng chdng chéo
hodc bo sét nhiém vu cua don vi;
mot nhiém vu chi do 1 phong chiu
trach nhi€ém chinh.

4. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong vi¢c cua Van phong; mot
cong viéc chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.
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5. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua cac phong truc thugc phu hop
v6i chuong trinh, ké hoach cong
tac cia Van phong, dugc phé duyét
va ban hanh truéc dau nam, dau
quy, dau thang.

6. Ké hoach coéng tic cua ting
cong churc, vién chirc va nguoi lao
dong dugc phé duyé¢t thuc hién va
da co so dé xem xét danh gia viée
hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri to chirc thuc hién
nhiém vy, cong viéc cua
Vian phong

1. Chi tri kiém tra, don ddc cac don vi
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua So.

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

3. Theo ddi, dénh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua cong chuc, vién
chirc va nguoi lao dong.

4. Chis tri hodc phéi hop véi cac phong,
don wvi thuoc S& va cac
co quan lién quan thyc  hién chuong
trinh, ké hoach coéng tac cia Vin
phong.

5. Phu trach, chi dao cong tac cén bg,
td chic by may, quy hoach can bg, tai
chinh co quan va thi dua khen thudng.

6. Xt 1y «cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc giao) va xin y
kién chi dao cua Lanh dao S véi
nhitng viéc vuot qua pham vi chic
trach.

1. Hoat dong cua don vi déng bo
va kip thoi dé xudt Lanh dao So c6
bién phép diéu chinh nham dat két
qua theo ké hoach cong tac cua co
quan.

2. Hoat dong cta Van phong S¢&
thong sudt; cong viéc chung cua
Vian phong dugc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

3.Dbanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gia thyc hién
ké hoach 1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chirc, nguoi
lao dong.

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

5.Xa ly chinh x4c, ding thim
quyén va c6 bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong chirc, vién
chuc va
nguoi lao dong theo phéan
cap

1. Dinh ky phan cong bd tri lai cong
viéc trong vi tri viéc lam doi véi cong

chur, vién churc va
nguoi lao dong trong Vén phong
S¢& theo phan cap.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo di va
danh gia cong chtic, vién chuc va
nguoi lao dong theo phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhéan su, nhu cau
nhan sy cua Van phong; nghién ctu,
tim hi€u va du kién nhan su thay the,

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cia co
quan, dam bdo cong khai, cong
béng

2. Cong chuc, vién chuc va nguoi
lao dong dugc hd trg kip thoi;
danh gid nhan xét cong chirc khach
guan, cobng tam va chinh xac; phat
hién tiém nang phét trién ctia cong
chure, vién chirc va nguoi lao dong.

3. bé xuat tuyén chon, bd nhiém,
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bo nhiém, bd nhiém lai...; bdo cdo Lanh
dao S& dé xin y kien.

4. T6 chirc thyc hién cac quy dinh, ché
dd chinh sach, quy ché lam viéc, bao
mat, dao dic cong vu; xay dung moi
trurong lam viéc van hoa.

mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong churc, vién chirc va nguoi lao
dong dap tng yéu cau cong viée
cua Van phong.

4. Phat hién dugc cac vi pham; c6
bién phap uén nin, xu 1y kip thoi;
bao céo, hodc dé xuat véi cap trén
dbi véi nhimg truong hop vuot qua
thAm quyén xu ly.

2.4

Quan 1y hoat dong chung

1. Xay dung va t6 chae thyc hién quy
che lam viéc, quy ché phoi hop cong
tac trong Van phong;

2. Quan 1y, diéu hanh 92’10 hoat dong
cua Vian phong thong suot

3. Xtr 1y, t6 chtrc quan 1y van ban dén

4.Ky trinh Lanh dao SO vé cac vin
ban do Van phong du thao

5. Thira iy quyén hodc thira l¢nh ky
cac van ban theo quy ché lam viéc cua
co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cio tinh
hinh hoat dong cta Van phong véi
Giam ddc S¢ va Pho Giam dbc So phu
trach (néu co).

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

8.Pai diénchoVian phong vé
mdi quan hé coéng tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu
trach khi ving mit theo quy ché lam
viéc.

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phbi
hQ’P vo1 cac don vi dugce ban hanh,
trién khai

Nim bat ddy du cac thong tin
vé cong viéc Van phong dang va
s& trién khai thyc hién va kip thoi
c6 bién phap quan 1y; tap thé doan
két; Van phong hoan thanh nhiém
vy, cong viéc theo ké hoach va céc
cong viéc dot xuat dugc cdp trén
giao theo dung yéu cau tién do,
chat luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao SO dugc chuin bi theo dung
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh vin ban, dung 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 cua co
quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thuc hién dung quy trinh
ban hanh van ban.

5. Giam dbc S¢ va Pho Giam ddc
S¢ phu trach dugc cung cap thong
tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh x4c, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé& dé trinh
Lanh dao co quan giai quyét.
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7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung yéu cau cong
vi€c cuia Van phong theo quy dinh.

2.5

1. Chju trach nhiém vé cong tac tham
muu, to chirc quan 1y tai san cta co
quan theo iy quyén va theo quy dinh.
Quan ly tai chinh, tai san
2. Chiu trach nhiém vé cong tic quan
ly tai chinh cia co quan, Van phong
theo ty quyén, theo quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan 1y, st dung
ding quy dinh cia Dang va phap
luat

2.6

1. Tham du hop, CO quan va cac cudc
hop theo quy ché 1am viéc cia co quan,
Chu tri  hoactham| Van phong.

giacac cugc hop, hOi| 2 Chu tri hop giao ban, trién khai
nghi nhiém vy cta Van phong.

3. Tham dy céac cudc hop, hoi nghi theo
phan cong cua lanh dao Sé.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chure, vién chuc va nguoi
lao dong y kién chi dao, quyét dinh
ctia Lanh dao S¢ dé td chirc thuc
hién kip thoi

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

3. Tiép nhan, cung cip thoéng tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cap ¢ tham quyén

2.7

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctua Lanh dao So va theo quy ché lam viéc.

2.8

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong Gng
ngach cong chirc cao nhat trong to chirc

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true tiép va kiém | Quan h¢ phéi hgp true tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc So - Ph6 Chanh Van phong.

Céc phong, don vi thude

cé lién quan.

- S& K& hoach va Pau tu céc tinh.

Phé Giam déc S¢ phuy trach - Cac cong chuc, vién chiic | S¢
mang va nguoi lao dong tai So.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- B6 Ké hoach va Pau tu. - Tham gia cac cudc hop, tap huén, bdi dudng

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

-7Ban to chire tinh iy, Uy ban nhan dan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tinh. hién cong viéc chuyén mon.

- S Noi vu va cac So ban nganh tinh; - L4y thong tin théng ké.

UBND cap huyén.

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

T

Quyén han cu thé

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

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Puogc tham du cac cudc hop cua Lanh dao Sé, cuia co quan va ngoai co quan co6 lién
quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

4.3

Puoc thira 1énh Giam dbc S ky mot sb vian ban theo Quy ché

4.4

Thura uy quyen cua Giam doc S¢ trong vige tlep nhén va xt 1y cac cong van, bdo cao
clia co quan to chirc cac cp, cac cong vin gidy to hanh chinh khac

4.5

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta S& trong pham vi nhi¢m vy

4.6

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d§ xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.7

Pugc ty quyén cho mot Phé Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén
va di€u hanh hoat dong ctiia Van phong khi di cong tac

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

4.8

Cir cong chire cua Van phong S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
giai quyét cho cong chirc thuc Van phong dugce nghi 01 ngay

4.9

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

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh phii hop
vo1 linh vyc cong tac.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tré lén.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tré 1€n (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phit hop theo yéu cau
cua don vi, phong noi cong chirc cong tac.

(thanh tich cdng tac)

Kinh nghiém

Pid dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chuc
vu: Phé Chéanh van phong, Phé truong phong va tuong duong tro
Ién hodc da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03
nam tr6 1én va 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh
tdt nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh cha
trrong, chinh sach ctia Bang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét la'ing nghe.
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- Piém tinh, cin than.
- Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

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

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tic ctia Van phong trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

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

- Co6 trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir $6
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua Van
phong, ciia S¢ trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu ciu vé nang lwe (tuy theo vi tri viéc lam dé xéc dinh nang luc cy thé va cép do)

Nhom néng luc Niing lue cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
o - Giao tiep g Xt 2-3
Nhoém nang lyc chung[— Quan hé phdi hop 23
- Su dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngi 1-2
- Xay duyng van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhoém nang lyc - Kiém tra thyc hién 3-4
chuyén mén . -
- Thdm dinh vin ban, dé an 3-4
- T chirc thuc hién 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
L ) - Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan [ R, quyét dinh 2.3
ly - Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chanh Thanh tra S¢&

Ma vi tri viéc lam: SKHDT - LD.04.04

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Long, tinh Vinh Long.

S6 88B V& Vin Kiét, khoém 3, phuong 9, thanh phd Vinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han ctia Thanh tra S¢
va Quy ch¢ lam viéc cua S¢.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Thanh tra S¢ 1a nguoi dung dau Thanh tra S&, thuc hién cic nhiém vu tham
muu, téng hop; tham muu, quan 1y nha nude vé chuyén nganh thanh tra hoac lam nhiém vu
bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S¢ theo su phan cong cua Gidm
ddc So. Chanh Thanh tra S& chju trach nhiém truée Giam dbe S& va trude phap luat vé moi
hoat dong cua Thanh tra S¢ theo chirc ndng, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong Cong viéc cu thé
viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1 | Chu tri lap ké hoach | 1. Chu tri xay dung ndi
cong tac, phan cong | dung, ké hoach cong tic
nhiém vu trong Thanh | ndm, 6 thang, quy, thang
tra SO cua Thanh tra S¢ theo quy
dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg coéng chic; cip phod
giup viéc quan 1y

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

1. Ké hoach cong tac cua
Thanh tra S¢ to chac phu
hop vé6i chuong trinh ké
hoach cong tac cua co quan
va nhiém vu duogc Lanh dao
giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong viée
cua Thanh tra S&; mdt cong
viéc chi do mdt nguoi chiu
trach nhiém chinh.

3. K& hoach cong tac cua
tung cong chic dugc phé
duyét thuc hién va du co sé
dé xem xét danh gid viéc
hoan thanh nhiém wvu cua
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cong chuec.

2.2

Chu tri t0 chtc thuc
hién nhiém vy, coéng
viéc cia Thanh tra So

1. Kiém tra, dén ddc, diéu
phdi cong chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cbng tac

2. Theo doi, danh gid viéc
thuc hién ké hoach cong
tac cua tung cong chirc

3. Chu tri hodc phdi hop
v61 cac Thanh tra S& va
don vi lién quan thuc hi¢n
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Thanh tra S¢.
4. Xt ly cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
clia cap trén truc tiép dbi
v61 nhing viéc vuot qua
pham vi chuc trach.

1. Hoat dong cia Thanh tra
S¢ thong sudt; cong viée
chung cua Thanh tra S¢ dugc
thuc hién theo diing quy trinh
cong vi¢c va hoan thanh theo
tién do, chit luong cua
chuong trinh, ké hoach.

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

3. Hoat dong cia Thanh tra
S& dong bd va phu hop voi
hoat dong theo ké hoach
cong tac cua co quan.

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

2.3

Quan ly coéng chuc
trong Thanh tra S&

1. Chiju trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong
chtrc theo phén cap

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cAu nhan sy cua
Thanh tra S&; nghién cuu,
tim hiéu va du kién nhéan
su thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép
trén tryc tiép dé xin ¥ kién
3. T6 chic thuc hién cac
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché 1am viéc, bao
mat, dao dlrc cong vuy; xay
dung moi truong lam viée
van hoéa chinh tri.

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

2. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
boi dudng... cong chuc dap
mg yéu cau cong viéc cua
Thanh tra So.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn nan,
xtr 1y kip thoi; bdo cdo, hoac
dé xuat véi cap trén tryc tiép
d6i v6i nhimng truong hop
vuot qua thim quyén xur 1y.
Céc cong chuc yén tam cong
tac, duoc khich 1€ séng tao va
tich cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung cta Thanh tra

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong cua Thanh tra

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

S6.
2. Xtr Iy va to chic quan 1y
van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé

cac van ban do Thanh tra
S¢ du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuit)
bao cao tinh hinh hoat
dong ctua Thanh tra S& véi
cAp trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao
cdo va téng két cong tic
nam, 6 thang, quy, thang,
tun theo quy dinh

6. Pai dién cho Thanh tra
S6 vé mdi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc cho
mot cap pho phu trach khi
vang mat theo quy ché lam
viéc.

khai

- Nédm bat day du cac thong
tin vé cong viéc Thanh tra S&
dang va s& trién khai thyc
hién va kip thoi c¢6 bién phap
quan ly; tap thé doan két;
Thanh tra S& hoan thanh
nhi¢ém vy, cong vi¢c theo ké
hoach va cac cong viéc dot
xuét dugc cip trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh
1anh dao don vi duge chuin
bi theo dung quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
ban, dang tién do va dugc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung vin ban

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

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

6. B4do cédo dugc cdp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
ding thoi han, phan anh
ding két qud thuc hién
nhiém vy, cong viéc; dé xuit
dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

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

2.5

Quan ly tai san cua
Thanh tra S¢

Chiu trach nhiém vé cong
tic tham muu, t6 chuc
quan ly tai san theo uy
quyén va theo quy dinh.

Tai san dugc quan ly theo
quy ché, quy dinh
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1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam vi¢c cua co quan, don
V1.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua
Thanh tra S6 Phong.

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

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho cong churc; y kién
chi dao, quyét dinh cua cép
trén tryc tiép duoc t6 chuc
thyuc hién kip thoi.

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

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

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khéac do cap trén truc tiép.

2.6 | Chu tri hoac tham gia
cac cudoc hop, hoi
nghi

2.7

2.8
trong t chirc

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

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

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

trong don vi

Quan hé phoi hop truec tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

- Giam doc So

- Ph6 Giam ddc So phu trach mang

nguoi lao dong tai S&

Cong chure, vién chirc va

Céc phong, don vi
thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Bo Ké hoach va DPau tu.

hoach va Pau tu.

- Thanh tra Chinh phu, Thanh tra Bo Ké

lién quan.

- Uy ban nhén dén tinh.

tinh; UBND cép huyén.

- Thanh tra tinh va cac S¢ ban nganh

- S& K& hoach va Pau tu cac tinh.

- Tham gia cac cudc hop, tap huén, boi dudng co

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
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2 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

3 | Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu

cho nhi€ém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢o6 lién quan dén chiic nang, nhi€ém vu

ctua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phéan cong

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

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

2 Puoc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong churc dudi quyén

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu
hop voi linh vuc cong tac.

Kién thire b6 tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach

chuyén vién va tuwong duong trd 1én.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va

tuong duong trg 1én (sau khi bo nhiém).

- C¢ trinh d¢ tin hoc va trinh d ngoai nglr phu hop theo yéu|
cau cua don vi, phong noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chirc vu Phé
Chéanh Thanh tra S¢ va twong duong trd 1€n hoac da co thoi
gian cOng tac trong nganh, linh vuc tr 44 03 nam trd 1én va
03 nam lién tuc gén nhét dugc danh gia hoan thanh tdt nhiém
vu.

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d¢ xuét nhitng ch truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chtic nang, nhi€ém vu cua
Phong.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
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tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén cia Phong.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua Thanh tra SO trong hé
thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Niing lwe cu thé Cép dd

Nhom nang lyc chung |- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ing xur 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung cong nghé thong tin 1-2

- St dung ngoai ngir 1-2

Nhom nang lyc chuyén | Xay dung van ban 3-4
mon - Huong dan thyc hién van ban 3-4

- Kiém tra thuc hién van ban 3-4

- Tham dinh vin ban 3-4

- T chirc thuc hién vin ban 3-4

Nhém ning luc quan 1y |+ Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3

- Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3




UY BAN NHAN DAN

TINH VINH

24

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Ma vi tri viée lam: SKHDT — LD.05.05

Truéng phong thudc Sé&

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Long, tinh Vinh Long

S6 88B V& Van Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd Vinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

ché lam viéc ctua S&

Theo chirc niang, nhiém vu, quyén han ciia Phong va Quy

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong thudc S¢ 1a nguoi ding dau mot phong, thuc hién cédc nhiém vy tham muu,
tong hop; tham muu, quan 1y nha nude vé nganh, chuyén nganh hodc 1am nhiém vu bao dam,
phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S¢ theo su phan cong ctia Gidm dbc Sé.
Truéng phong chiu trach nhiém trude Giam dbc S va trude phap luat vé moi hoat dong cua
phong theo chirc ndng, nhi¢m vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

o NhiélP vu,.inﬁng Cong viéc cu thé vige
cong viéc
1. K& hoach cong tac cua Phong to
chirc pht hop véi chuong trinh ké
hoach cong tdc cua co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao giao;
1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké hoach | dwoc ban hanh truéc dau nim, 6
cong tac nam, 6 thang, quy, thang cta | thang, quy, thang.
Phong theo quy dinh cua co quan.
Cha ti lap ké 2. Phan cong cong viée cu thé, hop
”1 hoach cong tac, | 2. Phan cdng cong viéc cho ting cong | 1y, hiéu qua, cong bang; khong bo

phan cong nhiém
vu trong Phong

chuec; cap pho gitip viéc quan ly.

3. Chi dao huéng dan xdy dung va phé
duyét k& hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cong chuec.

sOt cong viéc cia Phong; mot cong
viéc chi do mdt nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3.Ké hoach cong tac cua ting
cébng chitc dugc phé duyét thuc
hién va du co s dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu cia
cong chuec.

2.2

Chu tri td chuc thuc

hién nhiém vu,
cong viéc cua
Phong

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

2. Theo ddi, d4nh gia viéc thuc hién ké

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung cta Phong
duogc thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién
do, chat lvong cua chuong trinh,
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hoach cong tac cua tirng cong chuc

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

4.Xw ly cac cong viec dot
xuat (trong pham Vi dugce giao) va xin y
kién chi dao cua cép trén truc tiép doi
véi nhitng viéc vuot qua pham Vi chire
trach.

ké hoach.

2. banh gia kip thoi, phéat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thyc hién
ké hoach 13 co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong
churc, khen thudng, ky luat...

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

4. X 1y chinh xac, ding thdm
quyen; bao cao kip thoi

2.3

Quan 1y  cong
chtre trong Phong

1. Chju trach nhiém hd tro, theg déi va
danh gia cong chirc theo phan cap.

2. Theo dbi dién bién nhan sy, nhu cau
nhan sy cua Phong; nghién ciu, tim
hiéu va du kién nhan su thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; bao cdo cép trén
tryc tiép dé xin y kién.

3. T6 chirc thyc hién cac quy dinh, ché
d6 chinh sach, quy ché lam viéc, bao
mat, dao dirc cong vuy; xdy dung moi
truong lam viéc van hoa chinh tri.

1. Cong chirc dugc hd tro kip thoi;
danh gid nhan xét c6ng chure khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém ndng phat trién cua cong
chuec.

2. Dé xuit tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chuc dap tmg yéu cau cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6
bién phap udn nin, xu ly kip thoi;
bao cao, hoac dé xuat véi cap trén
tryc tiép d6i véi nhiing truong hop
vuot qua tham quyén xtr ly. Cac
cong chuc yén tam cong tac, dugc
khich I¢ sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly  hoat
dong chung cta

Phong

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

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

3.Ky trinh Linh dao vé cac vin
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao céo tinh
hinh hoat dong ctia Phong voi cap trén
truc tiép

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

6. Pai dién cho Phong vé mbi quan hé

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

- Nim bat day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va sé trién
khai thyc hién va kip thot co6 bién
phap quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duoc cép trén giao
theo dung yéu cau tién do, chét
luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xé4c va quan 1y theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh lanh
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cong tac; ban giao cong viéc cho mot
cap phé phu trach khi vang mat theo
quy ché lam viéc

dao don vi dugc chuan bi theo
ding quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vin ban, dung tién
dd va duogc phé duyét kip thoi;
chju trach nhiém vé ndi dung van
ban

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

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

6. Bdo cao dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh x4c, ding thoi
han, phan anh ding két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuat
dang, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

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

2.5

Quan ly tai san cua
Phong

Chiu trach nhiém vé coéng tic tham
muu, t0 chitc quan 1y tai san theo uy
quyén va theo quy dinh

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

2.6

Chu tri hoac tham
giacac cudc hop,
héi nghi

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

2.Chu tri hop giao ban, trién khai
nhi¢m vy ctia Phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hdi nghi theo
phan cong ctua Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién, quéan triét
cho cong chuce; y kién chi dao,
quyét dinh cua cap trén tryc tiép
duoc t6 chirc thuc hién kip thoi.

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

3. Tiép nhan, cung cip théng tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung ket qua cudc hop cho
cap c6 thim quyén

2.7

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

2.9

bam nhi¢m cong viéc cia 1 vi tri vige lam Pap ting dugc cac yéu cau trong Ban nghiép vu tuong
ung ngach cong chirc cao nhat mo ta vi tri vi¢c lam trong t6 chirc

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phdi hop true tiép

duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

- Giam dbc S& - Céc pho truong phong.

- Phé Giam déc S& phu trach
mang

-Cac cong chic, vién

Céc phong, don vi thudc So
chitc va nguoi lao dong phong vi thud

tai S&.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop, tap huén, boi dudng

R o co lién quan.
- Bo Ké hoach va Pau tu. . . n n n .

; 2 . - Trao doi, xin y kién vé chuyén mén nghiép
- Cac co quan thanh tra, kiém toan. vu

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- HDND tinh, Uy ban nhan dan tinh. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
’ thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Cac So ban nganh tinh; UBND cép

huyén. - Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

- S& Ké hoach va Pau tu céc tinh.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

4.2 | Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thyuc cta thong tin phuc vu

4.3 cho nhiém vu dugc giao

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& cé lién quan dén chirc nang, nhiém

44 vu cta Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

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

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

4.6 | Puogc phin cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu hop

Trinh d¢ dao tao e 1 N .
v6i1 linh vyc cong tac.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén

vién va tuong duong trd lén.

Kién thirc bé tro -Co chu:7ngA chi boi (h]:(f{lg linh dao, quan ly cap phong va tuong
duong tré 1€n (sau khi bd nhi€m).

- Co trinh dg tin hoc va trinh d¢ ngoai nglt phu hop theo yéu cau

cua don vi, phong noi cong chirc cong tac.
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Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chic vu Pho trudng
phong va tuong duong tr¢é 1€n hodac da co6 thoi gian cong tac trong
nganh, linh vire tir da 03 nidm tré 1én va 03 niam lién tuc gan nht
duogc danh gia hoan thanh tét nhiém vu.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phép ludt cua Nha nudc, quy dinh
co quan.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chuc ndng, nhi¢ém vu ctia Phong.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

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

5.2- Yéu cau vé ning lue (tly theo vi tri viéc 1am dé xac dinh nang luc cu thé va cip do)

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhém nang lyc chung| - T6 chure thyuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- St dung ngoai ngir 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhém n angﬂlu’c - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mén
- Thim dinh van ban 3-4
- T chirc thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
L i - Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom narllg lyc quan [ R, quyét dinh 2.3
y - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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I"ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi trf viéc lam: Phé Chanh Vin phong thude | Ma vi tri viée lam: SKHPT — LD.06.06

Sé Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Long, tinh Vinh Long.

S6 88B V& Van Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd Vinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Quy che lam viéc cia So

Theo chiric nang, nhiém vy, quyén han cia Van phong va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Chanh Vin phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Vian phong trong viée diéu hanh
thyc hién cong tac chuyén mon trén linh vyc dugce phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

chirc thuc hién

i Nhiéin vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
1. Gilp Chanh Vian phong quan ly, | 1. Nam bat day du cac
diéu hanh cong viéc cua Vin phong | thong tin vé cong viée
S6é; truc tiép chi dao, don ddc, kiém | thudc mang cong viéc
tra hoat dong cua cac phong, linh vuc | duoc giao, phu trach.
cong tac theo sy phan cong cua
Chanh Van phong. 2. Cac cong viéc, nhiém
vu quan 1y dugc giao,
2. Thyc hién nhiém vu, quyén han | dugc hoan thanh ding
trong pham vi dugc Chanh Van | quy trinh, dung tién do,
Gilp Chanh | phong phan cong va ay quyén; thuc dong gop kip thoi cac y
vin  phong | hién ché d0 bao cdo ddi v6i Chanh | kien, giai phdp cong tac
trong viéc | Van phong vé tinh hinh va két qua | cua Van phong.
”1 quan ly, to thuc hién nhiém vu dugc phéan cong.

3. Thuyc  hi¢n  dung

nhiém vu | 3.Chiu trach nhiém cd nhan truéc | nhiém vu theo sy phan
chung cia | Chanh Van phong, Lanh dao co quan | ¢cong cOng viéc cua
Vian phong veé y kién d¢€ xuat, tién do, chat luong | Chanh Van phong.

hi€u qua viéc thyc hién nhiém vu va
quy trinh gidi quyét cong viéc duogc
giao.

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

5.Piéu hanh Vin phong khi dugc
Chanh Van phong uy quyén hoac

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

5.Hoan thanh chuc
trach, nhi€ém wvu cuaa
Chanh Van phong trong
thoi gian duoc ty quyén
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\ duoc 1anh dao co quan giao.

1. K& hoach dugc xay
dung theo dung noi

. _ . 5 dung ké hoach ciia Vin
Xay dung va t6 chtrc thuc hién ké hoach cong tac nam, phong, ciia co quan

2.2 quy, thang, tun caa bo phan dugc phan cong phu trach

2. Ké hoach dugc thyc
hién theo dung tién do.

2.3 | Thyc hién nhi€ém vu khéc do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.

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

bam nhiém coéng viéc cualvi tri viéc lam nghi€p vu

24 tuong g ngach céng chirc cao nhat trong to chirc

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy tryuc tiép va kiém| Quan hé phéi hop truc . ey As .
duyét ket qua béi tiep trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
) 5 . Cong chire, vién chirc va | Cac phong, don vi thudc S&
Chanh Van phong ngudi lao dong tai S&
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop, tap huén, bdi dudng

- Bo Ké hoach va Pau tu. P
co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

. - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
- Ban t0 chtrc tinh tty, UBND tinh. hien ¢o ap oa g N« T

i€n cong viéc chuyén mon.
- S& Noi vu va cac So ban nganh tinh;
UBND cap huyén.

- S& Ké hoach va Pau tu céc tinh.

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.1 | Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién cong viéc duoc giao

Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi

4.2 nhi¢m vy dugc giao

43 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao

44 Pugc ky thay Chanh Vin phong mot sd cong vin, gidy to theo linh vuc dugc phan

cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong ty quyén.

4.5 | Duoc lam viéce truc tiép v6i Lanh dao co quan thudc Chinh phu khi c6 yéu cau
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4.6 | Puoc tham gia cac cudc hop c6 lién quan

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

4.7

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché
dd, chinh sach doi véi cong chirc, vién chirc cia Van phong So.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

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

Kién thirc bo tro

- C6 trinh @6 quan Iy nha nude dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd Ién.

- C6 chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tr¢ 1én (sau khi b6 nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu ciu
cua don vi, phong noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Da c¢o thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03 nam trd 1€n
va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gid hoan thanh tot nhiém
vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co
quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap giai quyét cac
van dé thyuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chtrc nang, nhi€ém vu cua Van phong S6.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
deé an thudc linh vuc chuyén moén cia Van phong So.

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

5.2- Yéu chu vé nang lwe (tuy theo vi tri viéc lam dé xac dinh nang luc cu thé va cép do)

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhém ning lue chung| - T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép g xir 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- Str dung ngoai ngix 1-2

- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién van ban 2-3

Nhom n angAh,Ic - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mén :

- Thém dinh vin ban 2-3

- T chirc thyc hién 2-3

-Tu duy chién lugc 2-3

L i - Quan ly sy thay doi 2-3

Nhom nang lyc quan [ _Ra quyét dinh 2.3

ly - Quan 1}'/9 ngudn luc 2-3

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Teén vi tri viée lam: Ph6 Chénh thanh tra | i@ Vi tri viée lam: SKHPT — LP.07.07

S0 Ngay bét dau thuc hién:

S6 88B V& Van Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd Vinh

bia diém lam viéc: Long, tinh Vinh Long

Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua Thanh tra S¢&

uy trinh cong viéc lién quan: \ A 1ae A a
Quy & VIS d va Quy ché lam viéc cua S¢&

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chanh Thanh tra S¢ la cap phé ctia Chanh Thanh tra S&, gitip Chanh Thanh tra S& thyc
hién mdt s6 nhiém vu cu thé duqq giao. Ph6 Chanh Thanh tra S¢ chiu trach nhiém truéc Chanh
Thanh tra S¢ va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhi¢m vu dugce giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc
T ” - Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhl?in vg,.lAVIang Cong viéc cu thé cdng vige
cong viéc
2.1 1. Gitp Chanh Thanh tra S& | 1. Nam bat duwoc tinh hinh
quan 1y, diéu hanh mot s6 mang | hoat dong chung cta Thanh
cong viéc cua Thanh tra Sé. tra S6; nim bit diy du cac
2. Tham gia xur 1y cac cong viéc th(j)ng til} ve c?)Ang vige thl}éc
Tham gia quan | 4ot xudt (trong pham vi duogc | MaNg ’cong viée dugc giao
ly, diéu hanh | giao) va bao cao xin y kién cl}i phu trach.
mot s6 cong | dao cua Chanh Thanh tra S¢ d61 | 2. Cac cong viéc, nhiém vu
viéc do Chéanh | V61 nhiig viéc vuot qua pham vi | quan ly dugce giao hoan thanh
Thanh tra S¢ | chure trach duogc giao. dung quy trinh, dung tién do.
phan cong 3. Tham gia kiém tra, danh gia | 3. Hoan thanh chuc trach,
tinh hinh thuc hién cong viéc cia | nhiém vu thay Chéanh Thanh
Thanh tra S¢. tra S¢ trong thoi gian dugc uy
4. Didu hanh Phong khi dugc | duyen:
Chénh Thanh tra So ay quyén.
2.2 | 1. Binh ky (hodc dot xuat) bao | 1. Chanh Thanh tra S, Lanh
Thuc hién ch€ | cio tinh hinh hoat dong cua | dao S& phu trach dugc cung
do ho1hop | mang cong viéc duoc giao phu | cap thong tin kip thoi.
trach vo1 Chanh Thanh tra So
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hodc Lanh dao S¢ phu trach khi
¢6 yéu ciu.

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

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

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam,
quy, thang, tuan cua b phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach duoc xay dung
theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua Thanh tra S&

2. Cong vi¢e dugc thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach

2.4 | Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac do Chanh Thanh tra S¢ giao.

2.5 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap tng dugc cac yéu cau trong

trong to chuc

nghiép vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat | Ban mo ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

duyét két qua béi trong don vi

Pugc quin ly trye tiép va kiém Quan hé phéi hop truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Chanh Thanh tra S&

nguoi lao dong tai S¢.

Cong chuc, vién chuc va

Céc phong, don vi thudc So

3.2- Bén ngoai

- Uy ban nhan dan tinh.

- Thanh tra tinh va cac S& ban nganh
tinh; UBND cap huyén.

- S& Ké hoach va Pau tu céc tinh.

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Bo Ké hoach va Pau tu. - Tham gia cac cudc hop, tap huin, bdi dudng co
- Thanh tra Chinh phu, Thanh tra B lién quan.
Ké hoach va Pau tu. - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

41 | Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao

4.2 nhiém vu dugc giao.

Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ciia Lanh dao trong pham vi

4.3 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin, ddnh gia mic d6 xéac thyuc ciia thong tin phuc vu
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cho nhiém vu duoc giao.

4.4 thanh tra.

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan céng ctia Chanh

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

4.5

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan coéng cong tac
cong chuc cua Phong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 trinh d9 chuyén moén, nghiép vu phu hop véi nganh, Iinh vuc
cbng tac.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuée dbi véi cong chie ngach chuyén
vién va tuong duong trd lén.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong
duong tr¢ 1€n (sau khi b6 nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir pht hop theo yéu ciu
cua don vi, phong noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

ba c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03 ndm tr¢ 1én
va ¢6 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh t&t nhiém
Vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh co
quan.

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

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

- Kha nang doan két ngi bg.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mén cua Phong va dinh
hudéng phat trién.

5.2- Yéu ciu vé nang luc (tuy theo vi tri vi¢c lam dé xac dinh nang luc cu thé va cép do)

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhém ning luc chung| - Soan thao va ban hanh véan ban 2-3
- Giao tiep g Xt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- Str dung cong nghé thong tin 1-2

- St dung ngoai ngir 1-2

- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién van ban 2-3

Nhém n angAh,rc - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon -

- Tham dinh vin ban 2-3

- Té chirc thyc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién lugc 2-3

L i - Quan ly sy thay doi 2-3

Nhom nang luc quan | _ R4 quyét dinh 2.3

ly - Quan ly ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhéan vién 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi trf viéc 1am: Phé Truéng phong thuge | Ma vi tri viée lam: SKHPT — LD.08.08

Sé Ngay bt dau thyc hién:

S6 88B V& Van Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd Vinh

bia diém lam viéc: Long, tinh Vinh Long.

Theo chirc niang, nhiém vu, quyén han ciia Phong va Quy

uy trinh cong viéc lién quan: £ 1+ R
Quy gVIe q ché lam viéc ctua S&

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
Pho truong phong va tuong duong thudc So (sau day goi chung la Pho truong phong thudce
S&) 1a cip phé cua Trudng phong, gitip Truong phong thyc hién mot sé nhiém vu cu thé duoc

Trudng phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém trude Trudng phong va trude phap
luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T R i Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc ) )
. \ ) s 1 aex 1.Nam bat duoc tinh
1" Gidp :[rlro?g pqhong duan 1}:’ d1e;u hinh hoat dong chung
hanh mdt s0 mang cong viéc cua | . N
\ cua Phong; nam bat day
Phong. < U
du céac thong tin vé cong
2. Tham gia xt 1y cac cong viéc dot viee thue mang - cong
. , z : . . | viec dugc giao phu
Tham gia quan | xuat (trong pham vi dugc giao) va trach
ly, dieu hanh | bao cdo xin y kién chi dao cua '
21 mgt 50 cong Truong Phong do'l Vol nhlrmg VIEC | 5 4 cong viée, nhiém
viéc do truong | vuot qua pham vi chic trach duogc o ]
R A . vu quan ly dugc giao
phong phan | giao. . \ ,
cong hoan thanh dung quy
3. Tham gia kiém tra, dénh gi4 tinh | 010D ding tien do.
hinh thyc hién cong viéc cia Phong. 3 Hoan thanh chitc
4. Didu hanh Phong khi duge Trusng | Focl> nhiém vu  thay
hone iy auvén Truong phong trong thoi
Phong uy quyen. gian dugc uy quyén.
1. binh ky (hoac ddt xuat) bao cao | 1. Truéng phong, Lanh
tinh hinh hoat dong ctia mang cong | dao cap trén truc ti€p
Thue hién ché vige duoc Vglaogphu frach voi '"{ru’orr}g cua Tru;o*ng E)hong duzqc
29 A phong hodc cap trén truc ti€p cua | cung cap thong tin kip
do hoi hop \ \ C A .
Trudng phong khi ¢6 yéu cau. thoi.
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé | 2. Tiép nhan, cung cip
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cong tac co lién quan cua Phong theo
phan cong cua Trudng phong.

thong tin theo ding quy
dinh.

Xay dung va
thuc hién ké
hoach cong tac
nam, quy,
thang, tun
cia by phan
duogc giao phu
trach

2.3

1. Ké hoach dugc xay dyng theo ding
ndi dung ké hoach cong tic cua
Phong

2. Céng viéc ’duqc thuc hién theo
dang tién do ke hoach

Xay dung va thuc hién
ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuan cua bod
phan duogc giao phu
trach

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

2.5

bam nhiém cong viéc cuia 1 vi tri vi¢c lam nghi€p vu
tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong to chirc

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tieép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Cong chue, vién chuc va

Trudng phong

nguoi lao dong tai S&

Céc phong, don vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- B6 Ké hoach va Pau tu.

- Céc co quan thanh tra, kiém toan.

- Uy ban nhén dan tinh.

- C4c S6 ban nganh tinh; UBND cip
huyén.

- S& Ké hoach va Pau tu cac tinh.

- Tham gia cac cudc hop, tap huin, bdi dudng co
lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.2 nhi¢m vy dugc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Lanh dao trong pham vi

4.3 cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
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Trudng phong.

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

4.5

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan coéng cong tac
cong churc cua Phong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh phi hop
voi linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro

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

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va tuong
duong trd 1€n (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu ciu
cua don vi, phong noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

ba c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03 ndm tr¢ 1én
va ¢6 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh t&t nhiém
vu.

Pham chat c4 nhan

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

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

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

- Kha nang doan két ni bg.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mén cua Phong va dinh
hudéng phat trién.

5.2- Yéu chu vé nang lwe (tuy theo vi tri viéc lam dé xac dinh nang luc cu thé va cép do)

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung| - Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 1-2
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- Str dung ngoai ngir 1-2

- Xay dung van ban 2-3

- Hudéng dan thuc hién vin ban 2-3

Nhom n angAluc - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mén :

- Tham dinh vin ban 2-3

- T4 chirc thyc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién lugc 2-3

L i - Quan 1y su thay doi 2-3

Nhom nang lyc quan [ R4 quyét dinh 2.3

ly - Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA CONG VIEC

kinh té tong hop

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan ly

Ma vi tri viéc lam: SKHPT - CN.01.09

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 88B Vo Van Kiét, khom 3, phuong 9,
thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc vin ban quy pham phap luat, co ché, chinh sach c6
lién quan dén ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau

tu phat trién nganh linh vuc pham vi quan 1y.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cong chirc c6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cao vé quan 1y kinh té tong hop

trong nganh ké hoach va diu tu, chju trach nhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hodc
thuc hién nhiém vu ldnh dao, chi dao t6 chtrc trién khai thuc hién chinh sach, phap luat vé
phat trién kinh té - x hoi cta ca nudc, vung lanh tho, dia phuong va theo phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
" Tiéu chi danh
77| Nhiemvy, o gia hoan thanh
AMﬁn.gA Cong viéc cu thé cong vige
cong viéc
Xay dungké |- Chu tri hodc tham gia xay dung ké hoach phat | - Du théo cac vin
hoach phat trién kinh té - xa hoi 5 nam va héng nam. ban, ké hoach
triénkinhté- |- Chi tri hoac tham gia to chirc huéng dan xay | trinh cép c6 tham
x4 hoi dung ké hoach phat trién kinh té - x4 h¢i 5 ndm va | quyen ban hanh.
hang nam. - Két qua trién
- Chu tri hodc tham gia tong hop, theo doi, danh gia | khai theo ding ké
tinh hinh thuc hién ké hoach phat trién kinh té - x& | hoach vé tién do,
hoi dinh ky hing thang, quy, nam, giita ky va 5 | chdt luong theo
nam. quy dinh.
- Chu tri hodc tham gia xdy dung ké hoach tai
chinh 05 nam quéc gia; ké hoach tai chinh - ngan
sach nha nuéc 03 nam va ké hoach ngan sach hang
nam.
Quan ly Kinh | - Chu tri hodc tham gia nghién ctu, dé xuit cac chu | - Dy thao cc van
té vimo truong, bi¢n phap, co ché, chinh sach trong linh | ban, ké hoach
vuc tai chinh, tién té, lam phat, thi truong chung | trinh cép c6 tham
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Maing

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

khoan, bao hiém, tin dung dau tu va tin dung chinh
sach cuia Nha nudc, linh vuc tai chinh vi mo; tham
gia xay dung co ché, chinh sach trong linh vyc tai
chinh, tién t&, lam phat va tai chinh doanh nghi¢p
dé cac So ban nganh trinh ban hanh theo thdm
quyén.

- Chu tri hodc tham gia tong hop chung cac can dbi
vi mé chu yéu cta nén kinh t& quéc dan, bao gdm:
Can ddi tich lily va tiéu dung; can ddi vé tai chinh,
tién t8; vay va trd ng nudc ngoai; ngin sach nha
nudc; von dau tu phat trién toan xa hoi.

- Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tong hop cac
chu truong, co ché, chinh sach, cac bién phap chi
dao diéu hanh thyuc hién ké hoach phat trién kinh té
- x4 hoi cta Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh, Hoi
ddng nhan dan tinh.

- Chu tri hodc phdi hop xay dung dy thao cac vin
kién ké hoach phat trién kinh té - xa hoi theo quy
dinh.

- Chii tri, phdi hop véi cac don vi lién quan nghién
cuu, soan thao cac van ban quy pham phép luét va
vian ban hudng dan thudc nganh Ké hoach, dau tu.

- Chu tri hogc tham gia xdy dung co ché phdi hop trong
quan 1y diéu hanh kinh t& vi mé.

- Chu tri hodc phdi hop nghién ctru, dé xuit cac chu
truong, bién phép, co ché, chinh sach dé hd tro,
thuc hién ké hoach phat trién kinh té - xa hoi cta
linh vuc, pham vi theo doi.

- Chu tri hodc tham gia xac dinh phuong hudéng
nhiém vu ké hoach cua linh vuc tai chinh, tién té va
lam phat gan véi phuong huéng, nhiém vu phat
trién kinh té - x4 hoi trong timg thoi ky ké hoach.

- Chu tri, phdi hop xay dung va tong hop cac can
d6i vé tai chinh, tién t&: can ddi tai chinh, tién t¢,
ngan sach nha nudc, tin dung; ké hoach ting truong
tin dung dau tu, tin dung chinh sach cta Nha nudc

hang nam va trong trung han.

quyén ban hanh.

- Két qua trién
khai theo ding ké
hoach vé tién d9,
chat luong theo
quy dinh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Maing

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

- Tham gia xay dung ké hoach tai chinh 05 nim
trong quan ly no cong, chuong trinh quan 1y no
trung han va ké hoach vay, tra ng chi tiét hang nam
ciia Tinh; tham gia nghién ctru, xdy dung co ché
chinh sach vé thué, phi, 1€ phi.

- Tham gia trong viéc xay dung, ban hanh cac co
ché chinh sach quan 1y nha nudc vé tién té, hoat
dong ngan hang va ngoai hdi, can can thanh toan
quéc té, tai co chu va xu Iy no XAu cla céc to chic
tin dung; gop von, nam gitr, ting, giam von dau tu
Va0 CAc to chirc tin dung khac.

Quan ly Kinh
té nganh, linh
vuc va khu
kinh té

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tong hop chién
luge, dé xuat co ché, chinh sich phat trién céac
nganh, linh vuec.

- Tham gia hodc chu tri nghién ctru, d& xuit mé hinh
kinh t&, co ché, chinh sach phat trién va hop tac qudc
té lién quan dén khu vyc kinh té; xay dung phuong
hudng, phuong an, ké hoach phét trién khu kinh té,
xay dung hodc tham gia xay dung céc van ban quy
pham phap luat vé khu kinh té; tham gia xdy dung
cac van ban phép luat, cic co ché, chinh sach c6 lién
quan theo phan cong, phan cip; xay dung tiéu chi va
t6 chirc dénh gia hiéu qua phat trién khu kinh té.

- Chu tri hodc tham gia phdi hop véi cac Sé ban
nganh, dia phuong va cic co quan lién quan trién
khai Ké hoach hanh dong qudc gia thuc hién Chuong
trinh nghi sy 2030 vi sy Phat trién bén viing; chién
luoc va Ké hoach hanh dong quéc gia vé Tang trudng
xanh.

- T chtrc giam sat danh gia, tong hop két qua thuc
hién cic muc tiéu Phat trién bén vimg va Ting
trudng xanh. Xay dung bao céo thuc hién cac muc
tiéu Phat trién bén vimng hing nam.

- T6 chirc van dong va phan bd ngudn luc cho bién
d6i khi hau, tang truong xanh, dong gbp quc gia tur
quyét dinh (NDC), phat trién bén viing.

- Dy thao cac van
ban, ké hoach
trinh cép c6 thim
quyén ban hanh.

- Két qua trién
khai theo diing ké
hoach vé tién do,
chat lugng theo
quy dinh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Maing

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

- Chu tri hodc phéi hop tong hop ké hoach hoi nhap
kinh t& qudc té vé nganh, linh vuc phu trach. Phdi
hop tham gia dam phan linh vuc phu trach trong hoi
nhap kinh & quéc té.

Quan ly Kinh
t& ving, 14nh
thd

- Chu tri hodc tham gia theo di toan dién vé phat
trién kinh té - x4 hoi trén dja ban cac dia phuong va
vung lanh thé.

- Chu tri hodc tham gia xtr 1y cac van d& phat sinh
trong qua trinh tong hop, giao ké hoach va thuc
hién ké hoach cuia cac dia phuong va ving lanh tho.
- Chu tri hoac tham gia chuin bi cic bao céo vé
tinh hinh thuc hién ké hoach phat trién kinh té - x&
hoi va ké hoach dau tu cong cua cac dia phuong va
vung lanh thd.

- Chu tri hoac tham gia xay dyng va theo ddi thyc
hién Nghi quyét ctia Tinh ty, Hoi dong nhan dan
vé xdy dung va phat trién cuta tinh.

- Chu tri hodc tham gia xdy dung co ché, chinh
sach diéu phéi vé lién két vung; co ché, chinh sach
vé phat trién kinh té x4 hoi ving 1anh tho.

- Du thao cac van
ké hoach
trinh cép c6 tham

ban,

quyén ban hanh.

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

V& cong tac

- Chi tri hodc tham gia tong hop, theo ddi noi dung

Két qua trién khai

Qudc hoi va cir | ky hop Hoi dong nhéan dan. theo dung ké
tri - Chu tri hodc tham gia tdng hop ndi dung tré 10i | hoach vé tién do,
chat van cua Dai biéu Hoi dong nhan dan, kién chat lugng theo
nghi cua cir tri; két qua giai quyét, tra 10i chat van | quy dinh.
cta Dai biéu Hoi déng nhan dan, kién nghi cua cuo
tri thudc linh vuc ké hoach, dau tu.
- Chu tri hodc tham gia chuan bi noi dung, phuc vu
tiép xuc ctr tri.
Nhiém vy - Phdi hop 1ap ké hoach, chuong trinh x4y dung cac | Két qua trién khai
khac van ban quy pham phap ludt thuoc pham vi quan 1y | theo dung  ké

nha nudc dugc phan cong.

- Chi tri hodc phdi hop xay dung, to chirc thi hanh
cac van ban quy pham phép luat lién quan t6i linh
vuc quan 1y.

hoach vé tién do,
chat lugng theo
quy dinh.

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

K& hoach duoc
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

T Nhiém vu,
Maing Cong viéc cu thé

cong viéc

canhan xdy dung theo
dung tién do ké
hoach cong tac
cia don vi, co

quan va nhiém vu

dugc giao.
Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao giao.
3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Puoc quan Iy trye tiép va Quan hé phdi hop trye tiép trong Cic don vi phoi
kiém duyét ket qua béi don vi hop chinh
Trudng phong Cong chuc, vién chuc va nguoi lao | Cac phong, don vi
Phé truong phong phu trach | dong tai S6. thugc So
mang
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

A « A - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Bo K¢ hoach va Pau tu. & 2C 0P q

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

- Uy ban nhan dan tinh. - Thyc hién céc béo cio theo yéu cau.

- Cuc thdng ké va cac S ban nganh tinh; | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
UBND cép huyén. hién cong viéc quan ly.

- S Ké hoach va Pau tu cac tinh. - Phdi hop xay dung cac van ban vé lién quan

dén nganh, linh vuec.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

e Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

e Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao nham phuc vu tét cong viéc chung.

e Dugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid muc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

e Dugc tham gia cac cude hop lién quan.
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Il | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire:

¢ Duogc tham gia y kién doi voi viée st dung cong chue cua don vi.

¢ Duoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoic
¢6 bang cao cip 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

* Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong vdi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong
da chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hodc dé tai, d¢ 4n, dy an, chuwong trinh nghién ctru
khoa hoc cép co s¢ trd 1én ma co quan st dung cong chirc duogc
giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cap c6 tham quyén ban
hanh hoac nghi€ém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhi¢ém vu dugc giao.

* C6 kha nang cy thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vyc cong tdc dugc phan cong.
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Yéu cau cu thé

« C6 kha ning dé xuét nhitng chua truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chuec, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

« Ap dung thanh thao cac kién thtrc, 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 néng luc Tén nang luc Cap d6

* Pao dirc va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhém ning lyc chung |+ Giao tiép ung xtr 3-4
« Quan hé phéi hop 3-4
* Sir dung ngoai ngir 1-2
* St dung cong nghé thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 34
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
+ Khd niing huéng dan thyc hién cac vin ban 3.4
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén| ¢ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3.4

mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha nang thim dinh, gop ¥ cac vin ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4

nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom nang luc  quan L .
1y * Ra quyét dinh 2-3
« Quan Iy ngudn lyc 2-3
« Phat trién d6i ngii 2-3
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UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri vigc lam: Chuyén vién chinh vé

quan ly dau tw

Ma vi tri viéc lam: SKHDPT - CN.02.10

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 88B Vo Vian Kiét, khom 3, phuong 9,
thanh phdo Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan

Céac van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén dau tu
phat trién nganh linh vuc pham vi quan 1y.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cong chirc ¢6 trinh do chuyén mén, nghiép vu cao vé quan Iy dau tu tai trong nganh ké

hoach va dau tu, chiu trach nhi€ém nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thyc hién nhiém vu

lanh dao, chi dao t6 chuc trién khai thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y dau tu phat

trién trén pham vi ca nude, ting dia phuong va theo phan cong.

2- CAc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,
Ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viée

Chinh
dau tu

sach

- Chu tri hodc tham gia xay dung céc van ban
quy pham phép ludt lién quan dén dau tu kinh
doanh, dau tu cong, dau tu theo phuong thirc
dbi tac cong tu (PPP).

- Chu tri hodc phdi hop xdy dung nguyén tic,
tiéu chi va dinh muc phan bd chi dau tu phat
trién ngudn ngan sach nha nudc.

- Chu tri hodc tham gia xay dung co ché, chinh
sach huy dong, thu hut va khuyén khich dau tu
theo nganh, Iinh vyc, cdc m6 hinh khu kinh té
va dia phuong.

- Cht tri hodc tham gia theo ddi, huéng dan co
ché, chinh sach dau tu trén dia ban c4 nudc, dia
phuong va theo nganh, linh vuc.

- Chu tri hodc tham gia xdy dyng, stra ddi, bd
sung co ché, chinh sach vé dau tu nudc ngoai
vao Viét Nam va dau tu ra nudc ngoai; tong hop
cac khé khan, vudng mac va dé xuat, kién nghi xtr
ly trong qua trinh thuc hién phap luat, co ché,

- Du thdo cac van
ban, ké hoach trinh
cap co tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
chat
luong theo quy dinh.

vé tién do,
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

chinh sach vé dau tu nude ngoai va du tu ra nudc
ngoai.

- Chu tri hogc tham gia dam phan cac diéu wéc
qudc té lién quan dén dau tu nude ngoai va dau tu
ra nudc ngoai theo sy phan cong cua 1anh dao.

- Tham gia cac chuong trinh hop tac lién Chinh
pht, cac nhoém cong tac voi cac nude, cac to
chtrc qudc té trong linh vuc xay dung va hoan
thién co ché, chinh sach lién quan dén dau tu
nude ngodi va dau tu ra nude ngoai.

- Chu tri hodc tham gia theo ddi, huéng dan thuc
hién thu tuc va cac quy dinh cua phép luat lién
quan dén dau tu nudc ngoai va ddu tu ra nudc
ngoai theo sy phan cong cua lanh dao.

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc ddi thoai chinh
sach voi cong dong doanh nghiép co von dau tu
nudc ngoai.

- Chu tri hodc tham gia xay dung dinh hudng
chinh sach thu hut dau tu va chién luge xuc tién
dau tu; Quang ba moi truong dau tu cua Viét
Nam, cua dia phuong.

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru soan thao
cac van ban quy pham phap luat trong linh vuc
giam sat, danh gia, tham dinh dau tu; hudng dan
vé nghiép vu tham dinh, giam sat va danh gia
dau tu.

- Chu tri hoac tham gia thuc hi¢n cac dé an, dé
tai nghién ctru vé céc linh vuc lién quan. Chu tri
nghién cuu, ung dung nghiép vu tham dinh,
giam sat, danh gia dau tu.

- Giai quyét tranh chap dau tu quic té.

Quan 1y Pau
tu cong

- Chu tri hodc tham gia tong hop ké hoach va
bdo c4o tinh hinh thuc hién ké hoach dau tu
cong trung han va hang nam.

- Tong hop, dé xuat co ché chinh sach quan 1y,
didu hanh chung; téng hop, dé xuat ké hoach
von dau tu phét trién ngudn ngin sach trung

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

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

wong giai doan 05 niam, hang nim; tong hop va
giao ké hoach thuc hién cac chuong trinh (muc
tiéu, nhiém vu vén dau tu phat trién va von su
nghiép) giai doan 05 ndm, hang nam.

- Chu tri hodc tham gia téng hop cac khoan dau
tu tor du phong ngan sach trung wong, cac khoan
chi tmg trudc cho cac du an dau tu theo quy dinh
ctia phap luét vé dau tu cong.

- Chi tri tham gia y kién vé phuong 4n st dung
sO tang thu va tiét kiém chi clia ngan sach trung
wong, trong d6 bao gdm ca viéc phan bd cho
cac du 4n dau tu quan trong (néu co).

- Chu tri hodc tham gia tong hop, danh gia tinh
hinh d4u tu cong trong ca nude, nganh, linh vuc va
dia phuong.

- Chu tri hodc tham gia tham dinh chii truong dau
tu cac du an quan trong quéc gia, cac du an
nhém A, B, C theo phan cp quan 1y.

- Chu tri hodc tham gia 1am dau mdi quan 1y cac
chuong trinh, du an; thAm dinh ngudn von va
kha ning can ddi vén cac du an sir dung von
dau tu cong thude linh vuc dugc phan cong phu
trach, bao gdm ngudn von hd trg dau tu tir ngén
sach nha nudc cho khu kinh té.

- Chu tri hodc tham gia tong hop vbn dau tur
phat trién toan xa hoi va von dau tu thugc ngan
sach nha nudc theo nganh, linh vyec.

- Chu tri hodc tham gia theo ddi, dé xuét giai
phép thao g& trong dau tu cong, giai ngin von
dau tu cong.

chét
lugng theo quy dinh.

vé tién do,

Quén ly Pau
tu kinh doanh

- Chi tri hogc tham gia thdm dinh, gop ¥ du an
dau tu theo quy dinh cuia phap luat.

- Chu tri hodc tham gia dam phan cac diéu udc
qudc té vé dau tu; chu tri hodc tham gia dam
phan cac diéu udc, thoa thuidn quéc té va cac
hoat dong khéc lién quan dén hoi nhap kinh té
qudc té thudc pham vi quan 1y duoc phan cong.

- Chu tri hoac tham gia td chirc thim dinh, bao

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

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

c4o cip c6 tham quyén quyét dinh chu truong
dau tu hodc diéu chinh quyét dinh chii truong
dau tu cia cac dy 4n dau tu thudc thim quyén
quyét dinh chi truong dau tu quy dinh cia Luét
Pau tu.

- Chu tri hodc tham gia hudng dan, giai dap cac
tinh hudng trong dau tu theo Ludt Dau tur.

- Chu tri hodc tham gia kiém tra, giam sat, danh
gia hiéu qua dau tu ddi voi cac chuong trinh, du
an dau tu theo quy dinh cta phap luat.

- Chu tri hodc tham gia tham muu cip gidy
Chimg nhan dau tu theo quy dinh ctia phép ludt.

- Chit tri hodc tham gia tong hop, ddnh gia tinh
hinh dau tu vao Viét Nam va dau tu ra nude
ngoai.

- Chu tri hodc tham gia xay dung, quéan 1y, van
hanh Hé thdng thong tin qubc gia vé dau tu
nudc ngoai.

- Chu tri hodc tham gia thyc hién huéng dan
viéc xay dung va thuyc hién chuong trinh xuc
tién dau tu; Piéu phdi cac hoat dong xuc tién
dau tu; Theo doi, tong hop danh gia tinh hinh va
hiéu qua cta cong tac xuc tién dau tu; Phdi hop
gifra cac co quan quan ly nha nudc trong hoat
dong xtc tién dau tu;

- Chu tri hodc tham gia tong hop, xiy dung,
trién khai, diéu phdi va giam sat viéc thyc hién
Chuong trinh xtc tién dau tu qudc gia.

- Chu tri hoac tham gia xay dung danh muc cac
du an kéu goi von dau tu truc tiép nudc ngoai,
bao gdbm cac du an dau tu vao khu kinh té.

Quén 1y Pau
tu PPP

- Chi1 tri hodc tham gia tong hop, danh gia tinh
hinh dau tu PPP.

- Chu tri hodc tham gia t& chirc phd bién, tuyén
truyén, hudng dan thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé PPP.

- Chu tri hodc tham gia theo doi, gidm sat hoat
dong, danh gia, téng két, bao cdo tinh hinh thuc

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

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach

vé tiéen do, chat
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Ming Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

hién hoat dong PPP trong pham vi ca nudc.

- Chu tri hodc tham gia tham muu téng hop cho
cap c6 thim quyén vé viéc trién khai nghién ctru
céc co ché, chinh sach, quy dinh vé thu hut dau
tu theo phuong thirc déi tac cong - tu (PPP).

- Chu tri hodc tham gia hd tro lap, dé xuét du
an; ho trg 14p Bao céo nghién ctru kha thi du 4n
PPP va xay dung danh muc du an PPP.

- Chu tri hodc tham gia tham muu cong tac xuc
tién, van dong, thu hut cac nha dau tu tham gia
dau tu cac du an PPP.

- Chu tri hodc tham gia tham muu cac nhiém vu
duoc giao trong qua trinh td chirc lua chon nha
dau tu (bao gdm viéc tham dinh ké hoach va két
qua lya chon Nha dau tu) va dam phan hop
ddng dy an PPP.

- Tham gia thyc hién cac hoat dong hd tro ky
thudt, ting cuong nang luc, dao tao, td chirc céc
hoat dong truyén thong vé PPP.

- Chu tri hodc tham gia tham muu cac ndi dung
cong viée lién quan dén viée tiép nhan, quan ly
va st dung cac ngudn tai trg lién quan dén hd
trg phat trién cac du an PPP.

- Tham muu thyc hién cac hoat dong hop tac
quéc té vé PPP;

- Chu tri hodc tham gia xay dung, quan ly,
huéng dan st dung hé thong thong tin va céc co

s¢ dit liéu vé PPP trén pham vi ca nudc.

lugng theo quy dinh.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan
cua ca nhan

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

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.




3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

54

Pugc quan Iy truce tiép va kiém Quan hé phdi hop truc tiép
trong don vi

duyét két qua béi

Cac don vi phi hop chinh

Truong phong

mang

Cong chuec, vién chirc va
Pho truong phong phu trach nguoi lao dong tai So.

Céc phong, don vi thugc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B6 K& hoach va Pau tu.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc

- Uy ban nhén dén tinh.

- Cac S6 ban nganh tinh; UBND cap
huyén;.

- S& K& hoach va Dau tu cac tinh.

thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

e Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

e Phoi hop x4y dung cac van ban vé lién quan
den nganh, Iinh vuc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

nhiém vu dugc giao.

e Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

e Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao nham phuyc vu tot cong viéc chung.

e Puoc yéu ciu cung cap thong tin, ddnh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

e Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

e Duogc tham gia y kién doi véi viée sir dung cong chirc cuia don vi.

¢ Duoc kién nghi v€ cong tac can bg thudc don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

« T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, « C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

ching chi

v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac co
béang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

» C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam
trd 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién
thi thoi gian giit ngach chuyén vién ti thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thoi gian giltt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da
chu tri, tham gia x4y dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé 4an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cap co so trd 1én ma co quan sir dung cong chire duoc giao chu
tri nghién ctru, xdy dung da duoc cép co tham quyén ban hanh hodc
nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luit cua nha nude, quy dinh cua co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

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

« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc 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 duyng, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
v6i cac van d& thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xut nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ niang xur 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thie vé phuong phap nghién ciru,
t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudce linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.
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Nhom yéu cau Yéu cau cu the

. Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé

* Pao duc va ban linh 3-4
« T6 chtrc thuc hién cong viée 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhém ning lyc chung | * Giao tiép tmg xut 3-4
* Quan h¢ phoi hop 3-4
* Sir dung ngoai ngir 1-2
* St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
+ Khd niang huéng dan thyc hién cac vin ban 3.4
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)

Nhoém néng lyc chuyén| ¢ Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cdc van 3.4

mén ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3.4
nhi€ém vu cta vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
* Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nédng luc < .
quén 1y * Ra quyét dm‘h 2-3

* Quan ly nguon luc 2-3

« Phat trién do6i ngil 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé

kinh té d6i ngoai

Ma vi tri viéc lam: SKHDPT - CN.03.11

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

S6 88B V& Van Kiét, khom 3, phudng 9,
thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan

von vay uu dai, vién trg khong hoan lai.

Céc van ban quy pham phép luat c6 lién quan dén ké hoach
dau tu trong linh vyc kinh té d6i ngoai téng hop; ODA,

1- Muc tiéu vj tri viéc lam:

La cong chirc ¢6 trinh d§ chuyén mon, nghiép vu cao vé kinh té dbi ngoai trong nganh ké hoach

va dau tu; chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thyc hién nhiém vu 1anh dao,

chi dao t6 chiic trién khai thyc hién chinh sach, phap lut vé kinh té d6i ngoai tong hop va ngudn

v6n hd tro phat trién chinh thirc (ODA), von vay uu dii va cac ngudn von vién trg khong hoan lai

trong pham vi ca nude, dia phuong va theo phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

viée

Mang cong

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

doi ngoai

Quan Iy tong
hop vé kinh té

- Chu tri hodc tham gia soan thao dinh hudng, chién
lugc trong linh vuc hop tac phat trién; soan thao va
hudng din cac van ban quy pham phap luat vé linh
vuc kinh & ddi ngoai dugc giao.

- Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham gia xay
dung chién luoc, ké hoach hop tac gitra tinh véi
cac tinh trong cd nudc, gitta Viét Nam, Lao va
Cam-pu-chia, hoi nhap kinh té quéc té, Chuong
trinh hop téc kinh té Tiéu ving Mé Cong md rong
(GMS), cac sang kién hop tac khac.

- Chu tri hodc tham gia thuc hi¢n nhi¢m vu diéu
phéi vién quéc gia vé hop tac kinh té Tiéu ving
Mé Céng mé rong va mot sé sang kién hop tac
khac.

- Chu tri hoac tham gia lam dau moi vé hoi nhap
qudc té trong pham vi nhiém vu S Ké hoach va
Pau tu duoc giao.

- Chu tri hoac tham gia tham muu cac nhiém vu

- Du thao cac van
ban, k& hoach
trinh cdp c6 thim
quyén ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung ké
hoach vé tién do,
chat luwong theo
quy dinh.




58

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Méng cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

cia S& Ké hoach va Pau tu trong thuc hi¢n vai tro
lam dau mdi vé hop tac kinh té giira tinh véi cac
tinh trong ca nudc.

- Chu tri hoac tham gia theo doi, don ddc va bao
cdo tinh hinh thyc hién cic nhi€ém vu hoi nhap
quéc té.

Quin Iy vé
ODA, uu dai,
vién tro phi
Chinh phu

- Chu tri hoac tham gia xay dung chién luoc,
chinh sach, dinh huéng thu hut va sir dung ngudn
v6n hd trg phét trién chinh thirc (ODA), vén vay
uu dai.

- Chu tri hodc tham gia viéc chun bi noi dung, td
chure van dong va diéu phéi cac nguén vén ODA,
vbn uu dai.

- Chu tri hodc tham gia viéc chuan bi ndi dung va
tién hanh dam phan diéu wéc qudc té khung vé
vén ODA, von vay uu dai.

- Chu tri hodc tham gia phdi hop véi cac co quan
lién quan lya chon bé xuét chuong trinh, dy 4n st
dung von vay ODA, von vay uu dai, vién trg
khong hoan lai trinh cap c6 thim quyén xem xét,
quyét dinh.

- Cha tri hoic tham gia hudng dan cac co quan
cht quan xay dyng, trinh cip c6 tham quyén xem
xét quyét dinh chi trwong dau tu cac chuong
trinh, dy &n str dung vén ODA, vbn vay uu dai.

- Chi tri hodc tham gia lam dau mdi phdi hop véi
S¢ Tai chinh, B6 Tai Chinh tham muu lanh dao
co ché tai chinh trong nudc su dung vén ODA,
v6n vay uu dii thudc dién ngan sach nha nude
cap phat hoic cho vay lai; phdi hop v6i So Tai
chinh, Bo Tai Chinh xé4c dinh diéu kién cho vay
lai d6i voi cac chuong trinh, dy é4n vén ODA va
vbn vay wu dai.

- Chu tri hodc tham gia ra soat, tong hop, diéu
chinh, bd sung ké hoach dau tu céng trung han va
hé‘mg nam ddi véi céc chuong trinh, dy an sur
dung vén ODA, vbn vay uwu dii bao cdo cip c6
thim quyén phé duyét.

- Chu tri hodc tham gia tham dinh chu truong dau

- Du thao cac van
ban, ké hoach
trinh cdp co thim
quyén ban hanh.

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




59

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Méng cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

tu cac dy an s dung von ODA, vén vay uu dai
trinh cdp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh theo
quy dinh cua phap luat.

- Chu tri hodc tham gia tham dinh ngudn vén va
kha niang can ddi von ODA, vén vay uu dai cia
cac chuong trinh, dy 4n theo thim quyén.

- Chu tri hodc tham gia thdm dinh trinh cip c6 thAm
quyén phé duyét van kién chuong trinh, du an ODA
hd tro ky thuat va cac chwong trinh, du an hd tro k¥
thudt do co quan lam co quan chi quan; tham gia
thAm dinh cac chuong trinh, du 4n s dung von
ODA, vén vay uu dai.

- Chu tri hodc tham gia theo ddi va danh gia & cap
qudc gia tinh hinh thyc hién cac chuong trinh, du
an st dung vén ODA, vébn vay uu dai; kiém tra,
theo doi viéc thuc hién quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du 4n st dung vén ODA, vbn vay
wu dii; tong hop va thuc hién ché d6 bao cao vé
tinh hinh thu hat, quan ly va st dung vén ODA,
von vay uu dai, vién trg phi chinh phu nudc ngoai
theo quy dinh ctia phap luat.

- Chu tri hodc tham gia 1am dau méi trinh Lanh
dao tinh xir Iy cac van dé c6 lién quan dén nhiéu
S ban nganh, dia phuong dé dam bao tién do
thyc hién va thic day giai ngan von ODA, vén
vay uu dai.

- Chu tri hogc tham gia to chirc thuc hién cac bién
phap dong bo nham nang cao hiéu qua quan 1y va sir
dung ngudn vén ODA, vbn vay uu dai.

- Chu tri hodc tham gia thyc hién nhiém vu quén ly
nha nudce dbi véi vién tro phi chinh phii nudc ngoai
thudc tham quyén va pham vi quan ly.

- Chu tri hodc tham gia theo doi va danh gia cac
chuong trinh, dy an str dung vén ODA, vén wu dai
va vién trg phi chinh pht nudce ngoai trong pham
vi quan 1y cua So.

- Chu tri hodc tham gia bién soan va pho bién cac
tai liéu huéng dan nghiép vu vé van dong, chuan
bi, thAm dinh, quan 1y thyc hién, theo doi, danh
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Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu,

viée

Méng cong

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

Cong viéc cu the " A
cong viéc

gia chuong trinh, du 4n; hd tro cong tac dio tao
quan ly chuong trinh, dy an theo hudng chuyén
nghiép va bén vimng.

ca nhan

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua

Ké hoach dugc
xdy dung theo
dung tién do ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém wvu duoc
giao.

Thye hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy trye tiép va kiém Quan hé phéi hop truec tiép
duyét két qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Pho trudng phong phu trach nguoi lao dong tai So.

mang

Cong chuc, vién chic va , \ C A s
& y Céc phong, don vi thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- B6 Ké hoach va DPau tu.

e Tham gia cac cudc hop c¢ lién quan.
e Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

- Uy ban nhan dan tinh. e Thuc hi¢n cac bao cdo theo yéu cau.

- Céc S¢ ban nganh tinh; UBND cip e Thu thdp cic thong tin can thiét cho viéc
huyén. thuc hién cong viéc quan ly.

-Sy Ké hoach va PAu tu cac tinh. e Phoi hop xdy dung cac van ban vé lién quan

thuc hién cong viéc chuyén mon.

dén nganh, linh vyc.

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu:

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

e Pugc cung cip thong tin vé& cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao nham phuc vu tdt cong vi¢c chung.

e Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

e Duoc tham gia cac cude hop lién quan.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire:
¢ Duoc tham gia y kién doi véi viée s dung cong chirc cua don vi.
¢ Duoc kién nghi vé cong tac can bd thude don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lue

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi | d6i voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc

¢6 bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich| Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh hoac twong duong

» C¢6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tur du 09
nam trd 1én. Truong hop cé thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

cbng tac) da chi tri, tham gia xdy dung, thim dinh it nhat 01 van ban quy
pham phép luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cép co so trd 1én ma co quan sir dung cong chirc duoc
giao chu tri nghién ctru, xdy dung da dugc cdp c6 tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

« Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

* Kha nang doan két ndi bo.

¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.
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Yéu cau cu thé

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning,
nhi¢m vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach phap luat caa Nha nuée &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning d¢ xuat nhitng chua truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhi¢m vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 3-4
* T chirc thuc hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang luc A )
* Giao ti€p Ung xur 3-4

chung —

* Quan hé phoi hop 3-4
* Str dung ngoai ngix 1-2
* St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dyng céc van ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban a4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc - 2 A -

. . * Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van
chuyé&n moén , n e 3-4

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gép ¥ cac van ban 3.4

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
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nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Nhom nang luc
quan ly

« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan ly su thay doi 2-3
« Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y nguén lyc 2-3
« Phat trién d6i ngil 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan
Iy doanh nghiép

Ma vi tri viéc lam: SKHPT - CN.04.12

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 88B V& Van Kiét, khom 3, phuong 9,
thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan

vira, ho kinh doanh c4 thé.

Céc van ban quy pham phap luat ¢ lién quan dén doi méi
va phat trién doanh nghiép nha nudc, doanh nghiép nho va

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cong chuc c6 trinh d§ chuyén mon, nghiép vu cao vé hd tro phat trién doanh nghiép nho va

vira; doi méi va phat trién doanh nghiép nha nudc va ding ky doanh nghiép, ho kinh doanh,

xay dung chinh sach hodc thyc hién nhi¢m vu lanh dao, chi dao td chirc trién khai thuc hién

chinh sach, phap luat vé linh vuc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Doanh nghi¢p nha
nudc

- Chu tri hoac tham gia soan thdo cac van
ban quy pham phap luat vé sip xép, déi moi,
to chuc hoat dong doanh nghiép nha nudc,
hd trg phat trién doanh nghiép nho va vira va
cac co ché, chinh sach, giai phap dam bao
mdi trudng dau tu kinh doanh thuén loi trinh
cap c6 tham quyén ban hanh.

- Chu tri hodc tham gia soan thdo cac van
ban quy pham phap luat vé sip xép, doi
moi, to chirc hoat dong ciia doanh nghiép
nha nudec.

- Chu tri, phéi hop xay dung ké hoach sap
xép, d6i méi phat trién doanh nghiép nha
nudc; huéng dan trinh ty, thu tuc sép xép,
d6i méi va phat trién doanh nghiép nha
nuéc; cong bd thong tin tinh hinh hoat
dong cia doanh nghiép nha nudc.

- Chu tri, phdi hop tham dinh, déng gop ¥
kién cho cac dé an thanh lap, sip xép, to

- Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cap co
thAm quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién
d6, chit lugng theo quy
dinh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chtre lai doanh nghiép nha nuéc; tong hop
tinh hinh sip xép, d6i mdi, phat trién
doanh nghiép nha nudc theo phan cong.

- Chu tri hodc phdi hop hudng dan thuc
hién va tham gia ¥ kién ddi véi cac vudng
mic cia doanh nghiép.

bang ky kinh
doanh

- Chu tri hodc tham gia xdy dung, soan
thao co ché, chinh sach va cac vian ban quy
pham phap luat vé ding ky doanh nghiép,
ho kinh doanh va cac loai hinh khac theo
quy dinh cta phap luat trinh cip c6 tham
quyén ban hanh.

- Chu tri hoac tham gia xay dung hodc
trinh cp c6 tham quyén ban hanh cac vin
ban huéng dan, chi dao vé quy trinh
chuyén mon, nghiép vu, biéu mau, ché do
bao cdo phuc vu cong tac dang ky doanh
nghiép, hd kinh doanh va cac loai hinh
khac theo quy dinh ctia phéap luat cho co
quan ding ky kinh doanh cip tinh, cép
huyén va céc t chirc, ca nhan trén pham vi
quan ly.

- Chu tri hodc tham gia theo ddi, giam sét,
tong hop tinh hinh thyc hién ding ky
doanh nghi¢p, ho kinh doanh va cac loai
hinh doanh nghi€p khac theo quy dinh cua
phap luat trén pham vi ca nudc; theo doi,
tong hop tinh hinh sau ding ky doanh
nghiép.

- Chu tri hodc tham gia to chirc xay dung,
quén 1y, van hanh Hé théng thong tin qubc
gia vé diang ky doanh nghiép, ho kinh
doanh.

- Chu tri, phdi hop véi cac co quan co lién
quan trong viéc két ndi va trao d6i thong
tin vé dang ky doanh nghiép, ho kinh
doanh va céc loai hinh khéc theo quy dinh

cua phap luat.

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

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhi€ém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

- Chu tri hodc tham gia cung cip thong tin
trong Co sé dir liéu qudc gia vé diang ky
doanh nghiép, ho kinh doanh cho cic to
chirc, ca nhan.

- Chu tri hodc tham gia huéng din, dao
tao, boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu
dang ky kinh doanh cho co quan dang ky
kinh doanh va t6 chirc, ca nhan khi c6 yéu
cau.

- Chu tri hodc tham gia thyc hién hop tac
qudc té vé cac linh vyc thudc chic ning,
nhiém vu cua Cyc Quan ly dang ky kinh
doanh.

- Chu tri hodc tham gia td chire thuc hién,
chiu trach nhiém viéc tiép nhéan hd so dang
ky doanh nghiép; cdp hodc tir chdi cip
dang ky doanh nghiép; Hudéng dan doanh
nghiép va ngudi thanh 1ap doanh nghiép vé
h6 so, thu tuc, trinh ty ding ky doanh
nghiép theo tham quyén duoc giao.

Doanh nghi¢p nhd

va vua

- Chu tri hodac tham gia xdy dung cac van
ban, chinh sach, phap luat vé hd trg
DNNVV trinh c¢ip c6 thdm quyén ban
hanh; Hudng dan cac So ban nganh, dia
phuong t6 chirc trién khai Luat hd tro
DNNWVV.

- Chu tri hodc tham gia diéu phéi, xac dinh
muc tiéu, dbi tuwong, trong tdm hd tro dé
xay dung va trién khai cac ké hoach,
chuong trinh, du 4n hd trg DNNVV trén
pham vi toan qubc. Phdi hop véi cac So
ban nganh, dia phuong lién quan tong hop
ngan sach nha nudc dé thuc hién chuong
trinh, du 4n, hoat dong hd trg DNNVV.

- Cha tri hodc tham gia to chuc dinh ky
giam sat, danh gia tac dong va tong hop
bao céo vé tinh hinh hd trg DNNVV trén
ca nudc.

- Thyce hién hop tac quoc t€ vé céc linh vuc

- Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cap co
thAm quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién
d6, chit lugng theo quy
dinh.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang

cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

quan ly.

cua ca nhan

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan

K¢é hoach duoc xay dung
theo dung tién do ké
hoach cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vu dugc
giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

duyét két qua béi

Pwoc quan 1y trye tiép va kiém Quan hé phdi hop truc tiép

trong don vi Céac don vi phoi hgp chinh

Trudng phong

mang

Cong chtre, vién chure va
Phé truong phong phu trdch  nguoilao dong tai S&

Céc phong, don vi thude So

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Bo Ké hoach va Pau tu.

e Tham gia cac cudc hop co lién quan.

e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Uy ban nhén dén tinh.

- S& Ké hoach va Pau tu cac tinh.

- Cac S6 ban nganh tinh; UBND cép huyén.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Thuc hi¢n cac bao cao theo yéu cau.

e Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc quan 1y.

e Phoi hop xdy dung cac van ban vé lién quan
dén nganh, linh vuec.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

nhiém vu dugc giao.

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

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

e Pugc cung cip thong tin vé& cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao nham phuc vu tdt cong vi¢c chung.

e Dugc yéu ciu cung cap thong tin, ddnh gid mic do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho

e Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

1 | e Bugc tham gia y kién do1 voi viée st dung cong chue cua don vi.
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2 | e PBuoc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc
dbi v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

* Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09
nam trd 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tbi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong
da chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cép co s¢ trd 1én ma co quan st dung cong chirc dugce
giao chu tri nghién ctru, xdy dung da dugc cip c6 tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phép ludt cia nha nude, quy dinh
clia co quan.

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

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

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tép 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 thim
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang,
nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 161 ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha niang d¢ xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh

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

5.2- Cac nang luce

Nhom nang lwe Tén nang luc Cap dé

* Pao duc va ban linh 3-4
« T6 chire thue hién cong viée 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhém ning lyc chung |+ Giao tiép ung xtr 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
St dung ngoai ngtr 1-2
* St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
+ Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 34
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém néng lyc chuyén| ¢ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3.4

mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 3.4
nhi€ém vu cda vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
* Quan 1y sy thay ddi 2-3
Nhom nang lyc P
quén 1y * Ra quyeét dm‘h 2-3

* Quan ly nguon luc 2-3

« Phat trién doi ngil 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Iy
kinh té tong hop

Ma vi tri viéc lam: SKHDT - CN.05.13

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Vinh Long, tinh Vinh Long.

S6 88B V& Vian Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban quy pham phap luét, co ché, chinh sach ¢
lién quan den ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi, dau
tu phat trién nganh linh vuc pham vi quan 1y.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc c6 trinh dd chuyén mon, nghiép vu co ban vé quan 1y kinh té tong hop cia
nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va to chirc thuc hién chinh
sach, phap luat vé phat trién kinh t€ - Xxa hoi theo phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Tham gia xay dung ké hoach phat trién kinh té -
xa hoi 5 ndm va hang nam.

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

Xay dung ké 2. Tham gia to chtrc huéng dan xdy dung ké hoach
2.1 | hoach phat trién | phat trién kinh té - xa hoi 5 nim va hang nam. - Két qua ,trién khai
kinh £ - x4 hoi 3. Tham gia tong hop, theo ddi, danh gia tinh hinh ﬂ.l;eo duAn g ke A’hoach Ve
thyc hién ké hoach phét trién kinh t - xa hoi dinh ky | 0en do, chat luong
hang thang, quy, nam, giira ky va 5 nam. theo quy dinh.
1. Tham gia nghién ctru, tong hop cac chu truong, - Du thédo cac van ban,
co ché, chinh sach, cac bién phép chi dao diéu hanh ké hoach trinh cép co
.| thuc hién ké hoach phat trién kinh té - xa hoi cua tinh. | tham quyén ban hanh.
Quan ly Kinh t& , , , ,
22 | imé 2. Tham gia tong hop chung cac chi ti€u can doi - K&t qua trién khai
kinh té vi mo cua tinh. theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong
theo quy dinh
- Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cdp co
L . . . . thim quyén ban hanh.
Quan ly Kinh té Tham gia nghién curu, tong hop céc chu truong, de . ,
2.3 - Két qua trién khai

nganh, linh vuc

xuat co che, chinh sach phat trién cac nganh, linh vuc.

theo ding ké hoach ve
tien d9, chat lugng
theo quy dinh.
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2.4

Quan 1y Kinh té

1. Tham gia theo ddi toan dién vé phat trién kinh té -
x4 hoi trén dia ban tinh.

2. Tham gia xur ly cac van dé phat sinh trong qua
trinh tong hop, giao ké hoach va thuc hién ké hoach
cua tinh.

3. Tham gia chuan bi cac bao cdo vé tinh hinh thuc
hién ké hoach phat trién kinh té - xa hoi va ké hoach
dau tu cong cua tinh.

4. Tham gia xay dung va theo doi thuc hién Nghi
quyét cua Hoi dong nhan dan tinh vé xdy dung va
phat trién tinh.

5. Tham gia xdy dung co ché, chinh sach lién két
vung.

2.5

Vé cong tac ky
hop Hoi dong
nhan dan va cu
tri

1. Tham gia téng hop, theo doi ndi dung ky hop Hoi
dong nhan dan.

2. Tham gia tong hop noi dung tra 10i chat van cta
Pai biéu Hoi déng nhén dén, kién nghi cua ctr tri; Kkét
qua giai quyét, tra 1oi chat van cia Dai biéu Hoi dong
nhan dan, kién nghi cua cur tri thudc linh vuc ké
hoach, dau tu.

3. Tham gia chuan bi ndi dung, phuc vu tiép xuc ctr
tri.

Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién
do, chat luong theo
quy dinh.

1. Tham muu lap ké hoach, chuong trinh xay dung
cac van ban quy pham phép luat thuéc pham vi quan
1y nha nuéc dugce phan cong.

Két qua trién khai theo
dang ké hoach v¢ tién
do, chat luong theo

26 Nhemvukhic | o muu xdy dung, © chic thi hanh che van | 4u dinh.
ban quy pham phép luat lién quan t61 linh vuc quan
ly.
Ké hoach dugc xay
A \ A1 Z A . s s . .| dung theo dung tién do
Xay duyng va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thdng, tuan cia cé % R L
2.7 | nhan ke hoaf:h cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.8 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

mang

Truong phong
Pho trudng phong phu trach

Cong chuc, vién chirc va
nguoi lao dong tai So.

Céc phong, don vi thugc So
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3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- B6 K& hoach va Pau tu.

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

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Uy ban nhén dén tinh. - Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Cuc théng ké va cac S¢ ban nganh tinh; | - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
UBND cap huyén. hién cong viéc quan ly.

- S& Ké hoach va Pau tu cac tinh. - Phéi hop x4y dung cac vin ban vé lién quan

dén nganh, linh vuc.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
- Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao

- Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

- Pugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gia muc d§ xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

- Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.2

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire:
- Pugc tham gia y kién doi vai viée st dung cong chirc cia don vi.

- Puoc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro

C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuédc ddi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

(thanh tich cbng tac)

Kinh nghiém

Khéng

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tac chdp hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap lut cua nha nudc, quy dinh ctua
cO quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.
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« Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Piém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm
dinh cac chua truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc ning,
nhiém vu dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc 6
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuét nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic
nang, nhiém vy cua don vi.

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

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, to chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, de tai, de
an thudc linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
* Pao dic va ban linh 2-3
* T6 chire thue hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung| .« Gjao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 1-2
* Stir dung cong nghé thong tin 1-2
Nhom ning luc * Kha ning tham muu xay dung céc van ban (theo 2.3
chuyén mén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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» Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3

nhiém vu cuta vi tri viéc lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

n P AR 2-3

nghiép vu (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nﬁtlllg lgc quan | , Ra quyét dinh 1-2

y
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

tu

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién veé quan ly dau

Ma vi tri viéc lam: SKHDPT - CN.06.14

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Vinh Long, tinh Vinh Long.

S6 88B V& Vin Kiét, khém 3, phuong 9, thanh phd

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban quy pham phép luat c¢6 lién quan dén dau tu
phat trién nganh linh vuc pham vi quan 1y.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc ¢6 trinh dd chuyén mon, nghiép vu co ban vé quan 1y dau tu trong nganh ké
hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chirc thyc hién chinh sach,
phép ludt vé quan 1y dau tu phat trién theo phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT i A 2 R n ‘
Nhl@{n vy, mang Céng viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
- Tham gia xdy dung cdc van ban quy pham phap
lqat lién quan dén dau tu }{inh doanh, dau tu cong,
dau tu theo phuong thure do1 tdc cong tu (PPP).
- Phéi hop x@y dung nguyén tac tiéu chi va dinh
muirc phan bo chi dau tu phét trién ngudn ngan sach
nha nudec.
- Tham gia xay dung co ghé, chinh sach huy dong,
thu hut va khuyén khich dau tu theo nganh, linh vuc, | Du thio cac vin ban
cac mo hinh khu cong nghiép V~a dia phlfo’ng. ké, hoach trinh cip ©b
) , - Tham gia theo ddi, huéng dan co che, chinh sach | thim quyén ban hanh.
Chinh  sach | @Ay tr trén dia ban tinh va theo nganh, linh vuc. a2 .
21 qiute - Két qua trién khai theo

- Tham gia xay dung, sira d6i, bo sung co ché, chinh
sach vé dau tu nudc ngoai vao tinh; tong hop cac
kho khan, vuéng mic va dé xuit, kién nghi xir 1y
trong qua trinh thyc hi¢n phdp luat, co ché, chinh
sach vé dau tu nude ngoai.

- Tham gia cac chuong trinh hop tac voi cac tinh,
cac nhom cong tac véi cac nudc, cac to chirc quoc té
trong linh vuc x4y dung va hoan thién co ché, chinh
sach lién quan dén dau tu nudc ngoai.

- Tham gia theo doi, huong dan thyuc hién thu tuc va
cac quy dinh cua phdp ludt lién quan dén dau tu

ding lgé hoach vé tién
dog, chat lugng theo quy
dinh.
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nudc ngoai theo sy phan cong cua Lanh dao.

- Tham gia t6 chtrc ddi thoai chinh sach véi t chic,
doanh nghiép.

- Tham gia xdy dung dinh huéng chinh sach thu hut
dau tu va chién lugc xuc tién dau tu; Quang ba moi
truong dau tu cua tinh.

- Tham gia nghién ctru soan thdo cic van ban quy
pham phap luét trong linh vuc giam sat, danh gia,
thaim dinh dau tu; huéng din vé nghiép vu tham
dinh, gidm sat va danh gia dau tu.

- Tham gia thuc hién cac dé an, dé tai nghién ctru vé
cac linh vuc lién quan. Chu tri nghién ctru, rng dung
nghiép vu tham dinh, gidm sat, danh gia dau tu.

- Giai quyét tranh chap dau tu.

2.2

Quan ly Pau

- Tham gia téng hop xdy dung ‘ké hoach va bao céo
tinh hinh thyc hién ké hoach dau tu cong trung han
va hang nam.

- Tong hop, dé xuat co ché chinh sach quan ly, diéu
hanh chung; tong hop, dé xuat, giao ké hoach vén
dau tu phat trién ngudn ngén sach trung uong, dia
phuong giai doan 05 nim, hang nam.

- Tham gia tong hop, danh gia tinh hinh dau tu cong
cua tinh, ciia nganh, linh vuc dugc phan cong.

- Tham gia tham dinh chi treong ddu tw va tham dinh
diéu chinh chu truong dau tu linh vuc dugc phan cong
phu trach.

- Dy thao cac van ban,
ké hoach trinh cap co
tham quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo

tu con p N
s - Tham gia lam dau m01 quan ly cac chuong trinh, | dung k& hoach vé tién
du an; thim dinh ngudn von va kha nang cén dbi | do, chat lugng theo quy
vbn cac du an sir dung von dau tu cong thudc linh | dinh.
vuc dugce phan cong phu trach.
- Tham gia t‘(;)ng hop, thim dinh, trinh phé duyét
Quye¢ét dinh dau tu du an, bdo cdo Kinh té - Ky thuat
thudc ké hoach dau tu cong cua tinh.
- Tham gia tong hop vén dau tu thudc ngan sach
nha nudc theo nganh, linh vuc.
- Tham gia theo ddi, dé xuét giai phap thao g& trong
dau tu cong, gidi ngan von dau tu cong.
- Tham gia tham dinh, gép y du an dau tu theo quy | _ Du thio cic vin ban
dinh cua phap luat. ké hoach trinh cdp c6
L - Tham gia t6 chirc tham dinh, bao cdo cp c6 thim | tham quyéen ban hanh.
Quan ly bPau . .
23 quyen quyét dinh chu truong dau tu hoic diéu chinh | _ Két qua trién khai theo

tu kinh doanh

quyét dinh chu truong dau tu cua cac du an dau tu
thudc tham quyén quyét dinh chu truong dau tu quy
dinh ctia Luat Pau tu trong linh vuc dugc phan cong
phu tréach.

ding lgé hoach vé tién
dog, chat lugng theo quy
dinh.
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- Tham gia hudng d?m, giai dap céac tinh hudng trong
dau tu theo Luat Dau tu trong linh vuc dugc phan
cong phu trach.

- Tham gia tham gia kiém tra, giam sat, danh gia
hi¢u qua dau tu doi véi cac chuong trinh, du an dau
tu theo quy dinh cua phap luat.

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

- Tham gia tong hop, danh gia tinh hinh dau tu nudce
ngoai vao tinh.

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

- Tham gia xay dung va thuc hién chuong trinh xtc
tién dau tu; Piéu phéi cac hoat dong xtic tién dau tu;
Theo ddi, tong hop danh gi4 tinh hinh va hi¢u qua
clia cong tac xtc tién dau tu; Phdi hop gilta cac co
quan quan 1y nha nudc trong hoat dong xtc tién dau
tu.

- Tham gia xay dung danh muc cac du an kéu goi
von dau tu truc tlep nudc ngoai.

2.4

Quan ly Pau
tu PPP

- Tham gia tong hop, danh gi tinh hinh dau tu PPP.

- Tham gia t6 chirc phd bién, tuyén truyén, hudng
dan thyc hién cac quy dinh cua phap luat vé PPP.

- Tham gia theo doi, giam sat hoat dong, danh gia,
tong két, bao cao tinh hinh thyc hién hoat dong PPP
cua tinh.

- Tham gia tham muu tong hop cho cép co tham
quyén Ve vige trién khai cac co ché, chinh sach, quy
dinh vé thu hat dau tu theo phuong thirc dbi tac
cong - tu (PPP).

- Tham gia hd tro 1ap, dé xuat du an; hd tro 1ap Bao
cao nghién ctru kha thi du an PPP va xay dung danh
muc du an PPP.

- Tham gia tham muu cong tac xac tién, van dong,
thu hut cac nha dau tu tham gia dau tu cac cac du an
PPP.

- Tham gia tham muu cac nhiém vu dugc giao trong
qua trinh t6 chuce lya chon nha dau tu (bao gom viée
tham dinh ké hoach va két qua lga chon Nha dau tu)
va dam phéan hop dong du an PPP.

- Tham gia thuc hién cac hoat dong hd tro ki thuat,
tang cuong nang luc, dao tao, to6 chirc cac hoat dong
truyén thong vé PPP.

- Tham gia tham muu céc ndi dung cong viéc lién
quan dén viéc ti€p nhan, quan 1y va st dung cac

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

- Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién
d6, chat lwong theo quy
dinh.
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an PPP.

vé PPP.

nguon tai tro lién quan dén hd trg phat trién cac du
- Tham muu thyc hién cac hoat dong hop tac quéc té

- Tham gia xay dung, quan ly, huéng dan st dung
hé thong thong tin va céc co s¢ dir liéu veé PPP.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia cé

Keé

2.5 nhan ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.6 | Thuyc hién cic nhiém vu khéac do cdp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong
Pho trudng phong phu trach mang

Cong chuec, vién chirc va
nguoi lao dong tai S&.

Céc phong, don vi thude
So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B6 K& hoach va Pau tu.

- Uy ban nhan dén tinh.

- Cac S¢ ban nganh tinh; UBND cip

huyén;.

- S& K& hoach va Pau tu céc tinh.

thuc hién cong viéc

thuc hién cong viéc

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc

® Thuc hi¢n cac bdo cdo theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

e Phoi hop x4y dung cac van ban vé lién quan
dén nganh, linh vyec.

chuyén mon.

quan 1y.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

cho nhiém vu duogc giao

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
e Duoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

e Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao nham phuyc vu tét cong viéc chung.

e Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu

e Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.2

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

hoach dugc xay
dung theo dung tién do
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® Duogc tham gia y kién do1i voi viéc st dung cong chire cua don vi.

e Duoc kién nghi vé cong tac can b thudc don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

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

Kién thirc bo tro

« C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc d6i
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Khdng

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cuia Bang, phép luét cua nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* Co 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 chic ning,
nhiém vu dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua PBang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

* Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién
cuu, to chuec, trién khai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, de tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

* Bi¢t van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu ve
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nganh, linh vuc.

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

5.2- Yéu chu vé nang lwe (tuy theo vi tri viéc lam dé xéc dinh nang lyc cu thé va cép do)

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
Nhom nang luc chung| * T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 1-2
* St dung cong nghé thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhi€ém vu cuta vi tri vi¢c lam)
+ Kha ning huéng din thyc hién cic vin ban 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc + Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc van ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2.3
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
A A 2 2-3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nérllg lyc quéan | . R, quyét dinh 1-2
y
« Quan 1y ngudn lyc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

kinh té d6i ngoai

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly

Ma vi tri viéc lam: SKHDPT - CN.07.15

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 88B V& Van Kiét, khom 3, phuong 9,
thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban quy pham phap luét c6 lién quan dén ké hoach
dau tu trong linh vire kinh té d6i ngoai tong hop; ODA,

von vay uu dai, vién trg khong hoan lai.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cong churc ¢o trinh do chuyén mon, nghié¢p vu co ban vé kinh té doi ngoai trong nganh

ké hoach va dau tu; chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chirc thuc hién chinh sach,

phép luat vé kinh té dbi ngoai tong hop va ngudn von hd trg phat trién chinh thirc (ODA), von

vay uu dai va cac nguon von vién trg khong hoan lai cua dia phuong va theo phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,
Maing

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Quan 1y tong
hop vé kinh té
d6i ngoai

- Tham gia soan thdo dinh hudng, chu
trvong, gidi phdp trong linh vuc hop tac
phat trién; soan thao va huéng dan cac vin
ban quy pham phap luat vé linh vyc kinh té
d6i ngoai dugc giao.

- Tham gia nghién ctru, tham gia xay dung
chién lugc, ké hoach hop tac gitra tinh Vinh
Long véi cac tinh, viung trong ca nudc va
nudc ngoai.

- Tham gia tham muu cac nhiém vu ctua So
K& hoach va Pau tu trong thuc hién vai tro
lam dau mdi lién két hop tac v6i cac tinh,
ving trong ca nudc va cac nudc, cac to
chte qubc té.

- Tham gia theo ddi, d6n dbc va bao céo

- Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cip co
thim quyén ban hanh.

- Két qua trién Kkhai
theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong theo
quy dinh.
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Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, v Tiéu chi danh gia
Ming Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
cong viéc
tinh hinh thyc hi¢n cac nhi€ém vu hoi nhap
qudc té cua cac don vi trong dia ban tinh.
22 |Quan 1y vé|- Tham gia xay dung chién lugc, chinh | - Dy thao cic vin ban,

ODA, uu dai,
vién trg phi
Chinh phu

sach, dinh hudng thu hat va sir dung ngudn
vbén hd tro phat trién chinh thic (ODA),
vbn vay uu dai.

- Tham gia viéc chuan bi noi dung, t6 chirc
van dong va diéu phdi cac ngudn vén ODA,
von wu dai.

- Tham gia viéc chudn bi ndi dung va tién
hanh dam phéan diéu udc qudc té khung vé
v6én ODA, von vay uu dai.

- Tham gia bao cao Lanh dao S¢, tham muu
Lanh dao tinh phdi hop bd nganh trinh
Chinh phu viéc ky két cac diéu uwdc quéc té
khung vé ODA, vn vay wu dii va diéu uée
quéc té cu thé vé ODA khong hoan lai theo
quy dinh cta phép luat; bdo cdo Lanh dao
S& trinh Cha tich UBND tinh vé vige ky két
thoa thuan quéc té vé von ODA, vién trg
khong hoan lai theo thim quyén.

- Tham gia phéi hop véi cac co quan lién
quan lya chon DPé xuét chuong trinh, du an
st dung von vay ODA, von vay wu dii, vién
trg khong hoan lai trinh cdp c6 tham quyén
xem Xét, quyét dinh; va bao cao Lanh dao
S& thong bao bang vin ban cho co quan chi
quan quyét dinh vé Pé xuat chuong trinh,
dy 4n thudc pham vi quan ly cta tinh cho
phép trién khai 1ap Béo cao nghién ciru tién
kha thi hodc Bao cdo dé& xuit chu truong
dau tu.

- Tham gia huéng dan cac co quan chu
quan xay dung, trinh cdp c6 tham quyén
xem xét quyét dinh cha truong dau tu cac
chuong trinh, dy an str dung von ODA, von
vay uu dai.

- Tham gia lam ddu mdi phdi hop voi So

ké hoach trinh cdp co
thim quyén ban hanh.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tai chinh, Bo Tai chinh x4c dinh co ché tai
chinh trong nudc st dung vén ODA, vén
vay uu dai thudc dién ngan sach nha nudc
cap phat hoidc cho vay lai; phdi hop v6i S&
Tai chinh, BO Tai chinh xé4c dinh diéu kién
cho vay lai ddi véi cac chuong trinh, du an
vén ODA va vbn vay uu dai.

- Tham gia ra soat, tong hop, diéu chinh, bd
sung ké hoach dau tu cong trung han va
hang nam ddi vé6i cac chuong trinh, dy an
sir dung von ODA, vbn vay wu dii bao cdo
cap c6 tham quyén phé duyét.

- Tham gia tham dinh chu truong dau tu cac
du 4n sir dung von ODA theo tham quyén
duogc phan cong phu trach., trinh cép c6
tham quyén xem xét, quyét dinh theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham gia tham dinh ngudn vén va kha
nang can d6i von ODA, vén vay wu dii cia
cac chuong trinh, du an theo tham quyén.

- Tham gia thdm dinh trinh cdp c6 tham
quyén phé duyét van kién chuong trinh, du
an ODA hd trg ky thuat va cac chuong
trinh, dy 4n ho tro k¥ thuat do co quan lam
co quan chi quan; tham gia tham dinh cac
chuong trinh, du an str dung von ODA, vén
vay uu dai.

- Tham gia theo d&i va danh gia ¢ cép tinh
tinh hinh thuc hién cac chuong trinh, du an
su dung von ODA, vbn vay uu dai; kiém
tra, theo doi viéc thuc hién quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du an st dung von
ODA, vén vay wu dii; tong hop va thuc
hién ché d6 bao cdo vé tinh hinh thu hut,
quéan 1y va str dung vén ODA, vén vay uu
dai, vién trg phi chinh phu nudc ngoai theo
quy dinh cta phap luat.

- Tham muu ldnh dao cac giai phap nham
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

dam bao tién do thuc hién va thic day giai
ngan vén ODA, vén vay uu dai.

- Tham gia t6 chirc thuc hién cac bién phap
ddng bd nham nang cao hiéu qua quan Iy va
sir dung ngudn von ODA, vén vay vu dii.

- Tham gia thuc hién nhiém vu quan 1y nha
nuéc ddi véi vién trg phi chinh phi nude
ngoai thudc tham quyén va pham vi quan
ly.

- Tham gia theo doi va danh gia cac chuong
trinh, du an st dung vén ODA, von uu dai
va vién trg phi chinh phu nudc ngoai trong
pham vi linh vuc dugc phan cong phu trach.
- Tham gia bién soan va phd bién cac tai
liéu hudng dan nghiép vu vé van dong,
chuén bi, thAm dinh, quan 1y thuc hién, theo
ddi, danh gia chuong trinh, dy an; hd tro
cong tac dao tao quan ly chuong trinh, du
an theo hudéng chuyén nghiép va bén viing.

Nhiém vu
TT . i rebl
Ming
cong viéc
2.3
tuan cua ca nhan

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Ké hoach duoc xay
dung theo dung tién do
ké hoach cong tic cia
don vi, co quan va

nhiém vu dugc giao.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy trye tiép va kiém Quan hé phoi hop truec tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Trudng phong

Pho trudng phong phu trach mang

nguoi lao dong tai S6.  S¢

Cong chtrc, vién chttc va  Céac phong, don vi thude
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3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

o o e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- B6 K& hoach va Pau tu. ! _ .
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Uy ban nhén dén tinh. e Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

- C&c So¢ ban nganh tinh; UBND ca‘ip e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
huyén;. thuc hién cong viéc quan ly.

- S& K& hoach va PAu tu céc tinh. e Phéi hop x4y dung céac van ban vé lién quan

dén nganh, linh vuc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

e Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

e Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao nham phuc vu tét cong viéc chung.

3 | ® PBugc yéu cau cung cép thong tin, danh gid murc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 | ® Pugc tham gia céc cudc hop lién quan.

Il | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc:
¢ Dugc tham gia ¥ kién doi vdi viée st dung cong chirc ciia don vi.

¢ Dugc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

. o « THt nghiép dai hoc trd 1én v&i nganh hodc chuyén nganh dao tao
Trinh d6 dao tao . o R )
phu hop véi linh vuc cong tac.

Ao 1w , | * C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
Bo6i dudng, chiing chi R ) .
doi véi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luét ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Phim chat cAnhan | ¢ Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

» 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 thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van d& thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

* C6 kha nang cy thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cia don vi.

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chur, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

« Ap dung thanh thao cac kién thtrc, 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 lue Tén nang luc Cap d
* Pao dic va ban linh 2-3
* T6 chire thue hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung |+ Giao tiép ung xtr 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* Sir dung ngoai ngir 1-2
* Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dung cac van 9.3
Nhom ning luc chuyén| ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
mon + Kha ning hudng dan thyc hién cic vin 23
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac
van ban (theo nhiém wvu cua vi tri viéc 2-3
lam)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
o « Quan ly su thay ddi 1-2
Nho;:l;:;yg e Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly nguon lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

quy hoach

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly|

Ma vi tri viéc lam: SKHPT - CN.08.16

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Long, tinh Vinh Long.

88B Vo Van Ki¢t, khom 3, phuong 9, thanh phé Vinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban quy pham phap luét ¢6 lién quan dén quy
hoach trong hé thong quy hoach qudc gia

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc co trinh d§ chuyén mon, nghiép vu vé quan 1y quy hoach trong hé thdng quy
hoach quoc gia, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chtrc thyc hién chinh sach, phap
luat vé hé théng quy hoach quédc gia theo linh vuc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,
Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1 | Xay dung

chinh sach
vé quy
hoach

- Tham gia nghién ctru du béo, thu thap va hé thong
hoéa cac thong tin vé kinh té phuc vu cho viéc xdy dung
quy hoach phat trién nganh, linh vuc K& hoach, dau tu.
- Tham muu xay dung vin ban chi dao, huéng dan,
kiém tra va to chirc thuc hién cc vin ban quy pham
phap luat vé quy hoach.

- Thyc hién tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat
vé quy hoach thudc pham vi quan 1y.

- Du thao cac
ban,  ké
hoach trinh cép

van

c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién
do,
theo quy dinh.

chat lugng

22 |Quan 1y

quy hoach

- Phéi hop véi cac don vi lién quan téng hop ké hoach
5 nam, ké hoach hang ndm vé cong tac quy hoach.

- Tham muu gitp cip c6 tham quyén thyuc hién t6 chirc
lap, diéu chinh quy hoach hoac thuc hién nhi¢ém vu ctia
co quan thudng truc 1ap, diéu chinh quy hoach.

- Tham muu gitp cap ¢6 tham quyén 6 chirc thim dinh
quy hoach trong hé thong quy hoach tinh.

- Tham muu cép ¢6 tham quyén dé thyuc hién nhiém vu

- Dy thao cac van
ban, ké hoach trinh
cap c6 thdm
quyén ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung
ké hoach vé tién

dd, chat luong
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Maing
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

thuong truc ctia Hoi dong thdm dinh quy hoach.

- Tham muu t6 chire cong bd, cong khai quy hoach.

- Theo ddi huéng din, dén ddc, danh gia, phdi hop
thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t§ cdo vé cac
hoat dong quy hoach thudc pham vi quan ly.

- Tham muu trinh Lanh dao S& ban hanh van ban tham
gia ¥ kién d6i véi cac quy hoach.

- Tham muu téng hop bao cdo tinh hinh thyc hién, kién
nghi gidi phap thuc hi¢n cac hoat dong quy hoach duoc
giao nhiém vu.

- Tham gia xa&y dung, cap nhat co so dir liéu quy hoach,
hé thong thong tin quy hoach qudc gia; quan 1y va cung
cap thong tin vé quy hoach theo quy dinh ctia phép luat.
- Tham muu t6 chtc kiém tra, phan tich danh gia, bdo
céo tong két viéc thuc hién nghi quyét, quyét dinh, két
luan, quy ché, quy dinh, chi thi vé kinh té - xa hoi; dé
xuét chu truong, bién phap udn nin, diéu chinh.

- Tham muu cho cép c¢6 thim quyén vé viéc ban hanh
va to chirc thuc hién vin ban quy pham phép luat vé
quy hoach tinh; ké hoach, chinh séch, giai phap, b tri
ngudn lyc thuc hién va danh gia thuc hién quy hoach
tinh; t6 chuc ldy y kién, t6 chirc cong bd quy hoach
tinh; cung cép dir liéu c6 lién quan thudc pham vi quan
1y cta dja phuong dé cap nhat vao hé thong thong tin
va co s6 dit liéu qudc gia vé quy hoach; ra soat, dé nghi
diéu chinh quy hoach tinh; bao cdo vé& hoat dong quy
hoach trén dia ban tinh hé'mg nam.

theo quy dinh.

2.3

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua

c4 nhan

Ké hoach duoc
xay dung theo
dung tién do ké
hoach cong tac
cia don vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao.

2.4

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.
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3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém | Quan hé phéi hop truc . ey As .
duyét ket qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

frucne phong Cong chic, vien chie va |0 sn o don vi thuge So
Ph6o truéng phong phu trach nguoilao dong tai So. Phong, o
mang

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- B K& hoach va Pau tu.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cap cic thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Uy ban nhan dan tinh. e Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Cic S& ban nganh tinh; UBND cap ® Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
huyén;. thuc hién cong viéc quan ly.

-S¢ Ké hoach va Paiu tu cac tinh. e Phdi hop x4y dung cac van ban vé lién quan

den nganh, Iinh vuc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

42 e Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vy dugc giao nham phuyc vu tot cong viée chung.

43 ° Bu’(_yg yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.4 e Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.
Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc:

4.5 e Duogc tham gia y kién d6i véi viéc st dung cong chirc cua don vi.

4.6 e Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc b6 tro

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc d6i
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

Khéng cé
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(thanh tich cong tac)

Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia
CO quan.

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

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

+ C6 kha niang cu thé hoa va t6 chic thyc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vyc cong tac duoc phan cong.

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

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

. Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién
clru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, d¢é tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

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

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

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd
* Pao duc va ban linh 2-3
« T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung o
* (Giao ti€p Ung XU 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Sir dung ngoai ngir 1-2




92

* Stir dung cong nghé thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 9.3
nhi€m vu cuda vi tri vi¢c lam)
+ Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyuc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhi€m vu cda vi tri vi¢c lam)
e Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom narll)% lyc quéan | | Ra quyét dinh 1.2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly

doanh nghiép

Ma vi tri viéc lam: SKHPT - CN.09.17

Ngay bét dau thyc hién:

bia

diem lam viéc:

Vinh Long, tinh Vinh Long.

S6 88B V& Vian Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd

Quy trinh cong viéc lién quan:

nho va vira, ho kinh doanh c4 thé.

Cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén doi
mdi va phat trién doanh nghi¢p nha nudc, doanh nghi¢p

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chuc c6 trinh d§ chuyén moén, nghiép vu co ban vé hd tro phat trién doanh nghiép
nho va vira; doi moi va phat trien doanh nghi¢p nha nude va dang ky doanh nghiép, ho kinh
doanh, xay dung va t6 churc thuc hién chinh sach, phap luat vé linh vuc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

nha nudc

phap luat vé sap xép, doi mdi, to chirc hoat
dong doanh nghiép nha nudc, hd trg phat trién
doanh nghiép nho va vira va cac co ché, chinh
sach, giai phap dam bao méi truong dau tu
kinh doanh thuan lgi trinh cdp c6 tham quyén
ban hanh.

- Tham muu soan thao céc van ban quy pham
phap luat vé sap xép, doi mdi, to chirc hoat
dong cua doanh nghiép nha nudc.

- Tham muu xay dung ké hoach sip xép, ddi
m&i phét trién doanh nghiép nha nuéc; hudng
dan trinh ty, thu tuc sip xép, doi méi va phat
trién doanh nghiép nha nuéc; cong bd thong tin
tinh hinh hoat dong cua doanh nghiép nha
nudce.

- Tham gia thdm dinh, dong gop ¥ kién cho cac
dé an thanh lap, sip xép, t6 chirc lai doanh
nghiép nha nudc; tong hop tinh hinh sip xép,

77 | Nhiemwy, v hoan thanh
Maing Cong viéc cu the A ‘A
cong viéc
cong viéc
2.1 [ Doanh nghi€p | - Tham muu soan thdo cac van ban quy pham | - Dy thao cac vin

ban, ké hoach trinh
cp co thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chat
lugng theo quy
dinh.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

11 | Nhiemwy, 9 hoan thanh
Ming Cong viéc cu the A ‘A
cong viéc
cong viéc
d6i moi, phat trién doanh nghiép nha nuéc theo
phan cong.
- Tham gia huéng dan thyc hién va tham gia y
kién d6i voi cac vudng mic cua doanh nghiép.
2.2 | Pang ky kinh | - Tham gia xay dung, soan thdo co ché, chinh | - Du thdo cic vin

doanh

sach va cac vian ban quy pham phap luit vé
dang ky doanh nghi¢p, hd kinh doanh va céc loai
hinh khac theo quy dinh ctia phap luit trinh cip
c6 tham quyén ban hanh.

- Tham gia x4y dung hodc trinh cdp c6 tham
quyén ban hanh cic vin ban huéng dan, chi
dao vé quy trinh chuyén mén, nghiép vu, biéu
mau, ché do bao cao phuc vu cong tac dang ky
doanh nghiép, hd kinh doanh va céac loai hinh
khéc theo quy dinh cua phap ludt cho co quan
dang ky kinh doanh cép tinh, cip huyén va cac
t chtre, c4 nhan trén pham vi quan 1y.

- Theo doi, giam sat, téng hop tinh hinh thyuc
hién dang ky doanh nghi¢p, hd kinh doanh va
cac loai hinh doanh nghi¢p khéc theo quy dinh
cua phdp luat trén pham vi cd nudc; theo doi,
tong hop tinh hinh sau dang ky doanh nghiép.

- Tham muu to chirc xdy dung, quan ly, van
hanh Hé théng thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép, ho kinh doanh.

- Tham muru, phdi hop véi cac co quan co lién
quan trong viéc két ndi va trao doi thong tin vé
dang ky doanh nghiép, hd kinh doanh va cac
loai hinh khac theo quy dinh ctia phap luat.

- Tham gia cung cap thong tin trong Co s& dit
liéu qudc gia vé dang ky doanh nghiép, ho kinh
doanh cho cac t6 chirc, ca nhan.

- Tham gia huéng din, dao tao, bdi dudng
chuyén moén, nghi¢p vu dang ky kinh doanh
cho co quan ding ky kinh doanh va t6 chtc, ca
nhan khi ¢6 yéu cau.

- Tham gia thuc hién hop tac qudc té vé céac

ban, ké hoach trinh
cap c¢6 tham quyén
ban hanh.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

linh vyc thudc churc nang, nhiém vu cua Cuc
Quan ly dang ky kinh doanh.

- T chirc thuc hién, chiu trach nhiém viéc tiép
nhan hd so dang ky doanh nghiép; cap hoic tir
chdi cip dang ky doanh nghiép; Huéng dan
doanh nghi€p va nguoi thanh 1ap doanh nghiép
vé hd so, thi tuc, trinh tu dang ky doanh
nghiép theo tham quyén duoc giao.

2.3

Doanh nghié¢p
nho va vira

- Tham muu xay dung cac van ban, chinh sach,
phap luat vé hd trg DNNVYV trinh cép c¢6 thim
quyén ban hanh; huéng dan cic S¢ ban nganh,
dia phuong td chac trién khai Ludt hd tro
DNNVV.

- Tham gia diéu phdi, xac dinh muyc tiéu, dbi
tuong, trong tam hd trg dé xay dung va trién
khai cac ké hoach, chuong trinh, du an hd tro
DNNVV trén pham vi toan qudc. Phéi hop véi
cic Bo, co quan lién quan tong hop ngan sach
nha nudc dé thuc hién chuong trinh, dy 4n,
hoat dong hd tro DNNVV.

- Tham gia t6 chirc dinh ky giam sat, danh gia
tac dong va tong hop bdo céo vé tinh hinh hd
trg DNNVV trén ca nudc.

- Thuc hién hop tac qubc té vé cac linh vuc
quan ly.

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cap co thdm quyén
ban hanh.

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

2.4

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

cua ca nhan

Ké hoach dugc xay
dung theo dung tién
d6 ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhiém vu

duogc giao.

2.5

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.




3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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duyét két qua béi

Puge quan Iy truc tiép va kiém Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

mang

Cong chue, vién chire va
Pho truong phong phu trach nguoi lao dong tai S&

Céc phong, don vi thude So

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B K& hoach va Pau tu.

- Uy ban nhén dén tinh.

- Cac S6 ban nganh tinh; UBND cap
huyén;.

- S& K& hoach va Dau tu cac tinh.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cap cic thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

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

e Phéi hop xay dung cac vin ban vé lién quan
den nganh, Iinh vuc.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

cho nhiém vu dugc giao.

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
e Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

e Duoc cung cép thong tin ve cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
4.1 | nhiém vy dugc giao nham phuc vu tét cong viéc chung.

e Puoc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gid murc do xac thuc ciia thong tin phuc vu

® Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc, vién chirc:
4.2 | ® Duoc tham gia y kién doi véi viée sir dung cong chue cia don vi.

® Duoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc b6 tro

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém Khéng
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(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia
CO quan.

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

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

+ C6 kha niang cu thé hoa va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac cha
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap ludt cua Nha nude &
linh vyc cong tac duoc phan cong.

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

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

. Hleu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién
clru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢ k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghié¢p vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd
* Pao duc va ban linh 2-3
« T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nédng luc chung
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tmg xur 2-3
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« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 1-2
* Sir dung cong nghé thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhi€ém vu cta vi tri vi¢c lam)
+ Kha ning huéng din thyc hién cic vin ban
oA A s 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc « Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 2.3
nhi€ém vu cuta vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
n A s 2-3
nghié€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhoém nﬁrllg luc quan | . R, quyét dinh 1-2
y
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tong hop

Ma3 vi tri viéc lam: SKHPT - CM.01.18

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S6 88B V& Vian Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd
Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua Nha nudec.

Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chure trién khai thue
hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luit, chién

luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

- Tham gia chi dao xay dung, theo
ddi, d6n ddc viée thyc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vuc dugc
phan cong theo doi; chu tri hodc
tham gia xay dung du thdo van ban
quy pham phap luét, cac bao cao, dé
an, du an, chuong trinh theo sy phan
cong cua lanh dao don vi.

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

Chuong trinh cong tac thuc
hién dting tién do.

Cong tac bao v€ chinh tri
noi by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién ding quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng

hi€n céc van | xuat voi lanh dao xem xét, chi dao | theo yéu cau cua cap trén.
ban. xu 1y nhiing van dé thudc linh vyuc
cong tac dugc phan cong.
2.3 | Kiém tra, so | - Phoi hgp to chuc so két, tong két, | Van ban bao cao két qua

ket, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi

kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

- Tham gia gép y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong

Noi dung tham gia gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.
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2.5 | Thyc hién cac | - Thuc hién cong tac bao cao tudn, | Pam bao quy trinh cong tac
hoat dong | quy, nam; ké khai tai san-thu nhdp,  va theo ding ké hoach vé
chuyén  mon, | nang luong, nang ngach, thi dua| tién do, chat luong va higu
nghiép vu. khen thuong; tong hop chuong trinh | qua cong viéc.

lam vi¢c cua Lanh dao va dang trén
Hé théng quan 1y van ban va diéu
hanh tinh.

- Tham muu xay dung céc ké hoach,
bao c4o, trién khai cac vin ban phap
luat vé: nép sdng van hoa, quy ché
dan chu, dan cha co so, dan van
chinh quyén, dan van khéo, phong
chéng khung bd, phong chéng toi
pham, phong chéng ma tiy, phong
chéng mua ban nguoi, phong chdng
mai dam, phong chéng tac hai cua
thuc 13, phong chéng thién tai va
tim kiém ctu nan, an toan giao
théng.

2.6 | Phoi hop thuc | Phbi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc giao thong sudt, tao

chinh sach lién quan dén nganh, linh | dugc mbi quan hé cong tac
vuc nhiém vu dugc phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

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

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tudn ctia c4 nhan. hoach theo ding ké hoach

cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Chénh Van phong S¢;

Pho Chanh Van phong phu

trach mang

Céc cong chtrc, vién chiic
trong don don vi.

Cac phong, trung tram thudc
S&
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3.2- Bén ngoai
Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Bo K& hoach va PAu tu. - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
) Uy ban nhan dan tinh. - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

- Van phong UBND tinh; Cuyc théng k& | "1 P & 5 28
hién cong viéc chuyén mon.

va cic S¢ ban nganh tinh; UBND cip
huyén. - LAy thong tin thong ké.

- S6 K& hoach va Dau tu cac tinh. - Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phap luat va caa Sé. Chiu
4.1 | trach nhi€ém ca nhan trudc phap luat, trudc Chanh Van phong va Lanh dao S¢ ve ndi
dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi. Giai quyét cong viéc dang thoi
han dugc giao, bdo dadm chét luong, tudn thu quy trinh xr 1y cong viéce; duogc gitr y
kién riéng vé& chuyén mén (thé hién trong Phiéu trinh hodc T trinh) dé cip c6 thim
4.2 | quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong chirc dé xuat giai quyét cong viéc khdng
thdng nhat véi ¥ kién chi dao cua cip trén (dugc thé hién va luu tai hd so giai quyét
cong vi€e) thi thyce hién theo quy dinh vé nghia vu cta can b9, cong churc, vién chirc
trong thi hanh cong vu.

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

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gida mirc d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vy dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Co béng tdt nghiép dai hoc trd 1€n voi nganh hoac chuyén nganh dao

tao phu hop véi linh vuc cong téc.

Kién thirc bd tro - C6 chimg chi bdi dudng kién thtc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi
véi cong chue ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong duong.

Kinh nghiém C6 di didu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach

(thanh tich cong chuyén vién.

tac)
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Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuyc, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va gidi phap giai quyct cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cta don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai licu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap db
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thue hién cong viée 2-3
, . * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung —
* Giao ti€p ung xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
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» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban 2-3
« Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
Nhém ning luc chuyén mén | * Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
* Kha nang thyc hi¢én hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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I"ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly Ma vi tri viéc lam: SKHDT — CM.02.19
cong nghé thong tin

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Long, tinh Vinh Long.

88B Vo Vin Kiét, khém 3, phuong 9, thanh phd Vinh

Quy trinh cong viée lién quan:

thong tin mang.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac an toan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu tong hop va cha tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an, dé
an ve€ nganh, Iinh vuc cong nghé¢ thong tin; t6 chuc trién khai thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén
mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
Tham gia
hia ,
?ligarilerrlnuucpgl’ - Tham gia nghién ciru, xay dung,
< qy huong dan, to chire thuc hién, kiém | Dy thdo van ban dugc
dung van ban n . ‘. \
. o ;| tra, gidm sat vi¢c thi hanh cic quy | xdy dung kip thoi, phu
2.1 | phap luat; ké . X , , - £ 4
dinh, ké hoach, chinh sach, chuong | hop véi thuc té, dung
hoach, chuong . LA N ) , A
) A . trinh, dg an, d€ an quan trong linh vuc | quy dinh cta phap luat.
trinh, d& an | oo nghé thong tin
linh vuc cong & nehe g 1.
ngh¢ thong tin
1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do,
- Tham gia xay dung hudng dan trién | ké hoach, thoi gian va
khai thuc hién cong tdc ve€ linh vuc | bdo ddm chat lugng theo
cong nghé thong tin. yéu cau cua cap trén.
Huéng dan va | - Tham gia boi dudng nghiép vu, phd | 2. Truyén dat dugc cic
29 trién khai thuc | bién kinh nghiém vé cong tac hoach | ndéi dung vé nghiép vu
' hién cac van dinh va thyuc thi chinh sach cua linh | theo phan cong dé céc»tf)
ban. vuc cong ngh¢ thong tin. chtre, cd nhan khac hiéu,
N A, s 4 A A , | trién khai duogc va dat
- Bé xuat giai phép nang cao hi¢u qua 1t qus
hoat dong linh vyc cong nghé thong ctqua.
tin. 3. Thuc hién nhiém vu
ding tién do, dam bao
chat luong
Kiém tra, so | - Tham gia so két, tong két, danh gia | 1. Vin ban bao cao két
23 A A A \ ’ r A ‘A . 5 A 14
két, tong ket va bdo cdo viéc thuc hién cac quy | qua dugc thyc hién diing
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viéc thuc hién
cac van ban.

dinh, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy &n, d€ 4n quan trong linh vuc
cong nghé thong tin.

thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé& xuit kip
thoi, dang ké hoach,
duogc cip c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén maon,
nghi¢p vu.

* Linh vuc ung dung cong nghé thong
tin trong co quan nha nuoc

+ Tham dinh, kiém tra, danh gia viéc
xdy dung, to chirc trién khai céc
chuong trinh, ké hoach, dé an, du 4n
vé: ung dung cong nghé théng tin,
phat trién Chinh phu dién tir, Chinh
phu s6 cuia don vi, dia phuong.

+ Xay dung, quan ly, duy tri khung
kién tric chinh phu dién tir Viét Nam,
Chinh phu sé Viét Nam.

+ Hudng dan vé céu trac, bd cuc, yéu
cau ky thuat d6i voi Cong thong tin
dién tir, Céng dich vu cong ctia co quan
nha nudec.

+ Péanh gia cic san pham, giai phap
ung dung cong nghé thong tin,
chuyén d6i s6 phuc vu phét trién
Chinh phu dién tir, Chinh phu sé;
quan ly, giam sat hiéu qud, muc do
cung cép, sir dung thong tin cta co
quan nha nudc trén moi trudng mang.

+ Nghién ctru, t(é chuc triér} khai C'fic
nl}iérr} vu thic day, phat trién chuyén
do1 s6 va do thi thong minh.

+ Tham dinh vé muc tiéu, ky thuat,
cong nghé, quy mo, giai phap, két qua
du é4n, nhiém vu ung dung CNTT;
tham dinh thiét ké co s¢ du én theo
quy dinh cua phép luat.

+ Thong ké, thu thap, tong hop s
lidu, phan tich, du bdo vé ung dung
cong nghé thong tin, phat trién Chinh
phu dién tir, Chinh phu s6, chuyén dbi
s0.

+ Hop tac qudc té trong linh vuc tng
dung coéng nghé thong tin, phat trién

Hoan thanh ding ké
hoach, dam bao chat
lugng, hi¢u qua theo yéu
cau.
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Chinh phu dién tir, Chinh phu sd,
chuyén d6i sb cua don vi, dia phuong.

* Vé chuyén doi sé6 (bao gom: chinh
phii 56, kinh té s6, xd héi s6)

+ Piéu phdi hoat dong phdi hop lién
nganh gifra cac by, nganh, dia phuong
dé thuc hién cac chu truong, chién
luge, co ché, chinh sach tao moi
truong phap 1y, thac diy chuyén dbi
sO.

+ Thuc day phat trién, str dung nén tang
sb

+ Két nbi, tich hop, chia sé dir liéu qua
nén tang tich hop, chia sé dir liéu quoc
gia; quan tri dit liéu sd, quan tri chia sé,
khai thac dit liéu sd trong co quan nha
nudc; giam sat viéc thuc hién cac hoat
dong quan tri dir liéu s6, két ndi, chia
sé, khai thac dir liéu sb trong co quan
nha nudc; thu thap, cong bd, quan ly dir
ligu sb.

+ Panh gia, xép hang mirc do chuyén
d6i sb cua cac bo, nganh, dia phuong
va cia quic gia

+ Xay dung, quan 1y va van hanh nén
tang sd, cong dir liéu sd.

+ HO trg, thuc ddy chuyén doi sb
doanh nghiép; xay dyng cac tai li¢u
dao tao, hudng dan chuyén do6i sb;
trién khai cac khéa dao tao, tap huin
vé k¥ nang sb, chuyén doi s6 cho
doanh nghiép;

+ Xéac dinh chi s6 danh gia mic do
chuyén d6i s6 doanh nghiép phuc vu
cho céc doanh nghiép trén ca nudc;

+ Thuc hién cac hoat dong hd trg xuc
tién dau tu, xuc tién thuong mai, phat
trién thi trudng kinh té sé;

+ Thuc day phat trién cong dan sé;
nang cao nhan thuc $0, phé bién kién
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thire s6, dao tao k¥ niang s6 cho ngudi
dan; hd tro, thiic day hinh thanh hé
sinh thai c4c nén tang sb, dich vu s6
phuc vu phat trién x3 hoi so.

+ Thac day van hoa sb; ning cao muc
do str dung cac dich vu truc tuyén cua
nguoi dan; thac déy cac hoat dong,
gidi phap nang cao nhan thuc va dam
bao tuan thu cac quy tic Ung xir trén
mdi truong sb trong xi hoi va cong
dong.

+ Xay dung, cap nhat cac chi sb, chi
tiéu thong ké, do luong phat trién
kinh té s6, xa hoi sd.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo
quy dinh cta phép luat hodc do cip
trén phéan céng.

Phéi hop thuc

Phoi hop v6i cac phong, don vi truc
thugc S& va cac co quan c6 lién quan
dé thuc hién cong tic quan 1y cong
ngh¢ thong tin.

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

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat

chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2:5 hién.
Thuc hién
nhiém vu
26 chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day di, chuan
bi tai liéu, du hop ding
thanh phan, thoi gian,
dia diém quy dinh va y
kién phét biéu theo yéu
cau.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phdi hop truc tiép
duyét két qua boi

trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Chanh van phong

Ph6 Chanh van phong phu

trach mang.

Céc cong churc, vién chtic
tai S&

Céc phong, don vi thudc So
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- B6 K& hoach va Pau tu.

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

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Uy ban nhan dén tinh.

- S& Théng tin va Truyén thong, Trung
tam tin hoc va cong bao (thuoc UBND

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

- L4y thong tin thong keé.

tinh) va cic S& ban nganh tinh; UBND | - Thue hién céc bao cdo theo yéu cau.

cip huyén.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- S& K& hoach va PAu tu cac tinh. hién cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao di€éu hanh cda t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu

duogc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao.
45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

truéng.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro

C6 trinh d6 quéan 1y nha nuéc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh do ngoai ngit phit hop theo yéu cau
cua don vi, phong noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cta
CO quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén moén vé linh vyc
hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé& xuit va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va vén dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
clru, t6 chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi€p vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd

- Pao dac va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning lyc chung|- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha ning tham muu xay dyng thé ché, chinh sich 2-3

- Kha ning huéng dan trién khai chii truong, chinh)
sach cua Dang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh 2-3

Nhoém nang luc cua nganh -
chuyén mén - Kha nang kiém tra thyc hién 2-3
- Kha ning thim dinh vin ban 2-3
- Kha négg t6 chirc, phdi hop thuc hién cic chuyén 2.3
mon, nghiép vu

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhém nérllg lyc quéan | Ra quyét dinh 1.
Y - Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: SKHDT - CM.03.20

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Vinh Long, tinh Vinh Long.

S6 88B V& Vin Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd

Quy trinh cong viée lién quan:

va thue thi chinh sach vé van thu.

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cia co quan, td churc hodc truc tiép thue hién cac nhiém vu van
thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, don vi.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ie 4 2 X n ‘A
Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong vice
cong viéc R
Van hanh hé
thong quan ly | Tham gia van hanh h¢ thong quan ly tai liéu | Van hanh hé thong
2.1 | tai liéu dién tr dién tur cia co quan, t6 chuc; truc ti€p thuc thi quén ly tai liéu dién tr
cua co quan, t0 | nhi€ém vu cua van thu co quan theo quy dinh. theo quy dinh.
chuec.
Thuc hién quan 1y Iuu giit hd so, tai liéu theo N S
1A e hien quan 1y ful gl S et LIE Quan ly, luu trit ho so,
Luu gitt ho so, | quy dinh ctua cong tic van thu; td chuc viéc NN .
2.2 | o z A S N tai liéu theo quy dinh
tai liéu. thong ké luu trit céc tai li¢u, so li€u theo yéu « L
A A A trong cong tac van thu.
cau cua nghiép vu cong tac van thu.
- Tryc tiép thyc thi nhiém vu cong tac vin thu
co quan va cac nhiém vu khac dugc cap trén
giao.
- Tham muu thuc hién cic nhiém vu vé cong
tac van thu, luu trir cia co quan (ti€p nhan va
kiém tra van ban dén, thyc hién dang ky van
_ ban dén va chuyén cho cac don vi ¢6 lién quan | Pam bao quy trinh
Th‘.I.C hién | xir 1y, truong hop van ban co tinh chét phirc tap | cOong tac va ‘the'ol dung
2.3 | nghi¢p vu van A ké hoach vé tién do,

thu.

khong phan biét 10 cua don vi nao thi chuyén
cho Lanh dao Van phong xur ly; thuc hién céac
nhiém vu trén Hé thong quan 1y van ban diéu
hanh; phat hanh van ban di va chinh 1y hd so,
lwu trit hd so dung theo quy dinh); théng ke,
theo doi nhitng van ban c6 thoi han, nhitng van
ban can tham muu xtr 1y va 1ap thanh phu luc
theo dbi hang tuan bao cdo cho Lanh dao Vin
phong; quan 1y con ddu cia S¢ ding quy dinh.

chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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2.4

Phdi hop thuc

Phéi hop vé6i cac don vi, c4 nhan lién quan
thyuc thi hoat dong nghié€p vu van thu lién quan

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

hién. X ‘A A A h
dén nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tinh vuc Tham du dﬁy du, chuéfln
2.5 | nhiém vu | chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan | bi tai lieu va y kién
chung, hdi hop. cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
A \ A 1A A Lo s A hoach theo ding ké
26 ){ay du’ng; va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan hoach cong tac ciia don
cua ca nhan. ) N
vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.
2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phoi hop trwe | Céac don vi phdi hop
duyét két qua bai tiep trong don vi chinh
Chanh Van phong.

Ph6é Chanh Van phong phu trach

mang.

Céc cong churc, vién
chuc tai So

Céc phong, don vi thude

S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- B6 Ké hoach va Pau tu.

- Tham gia céc cudc hop ¢o lién quan.

- Uy ban nhan dén tinh.

- S6 No1 vu va cac S¢ ban nganh tinh;
UBND ciap huyén.

- S& Ké hoach va Pau tu céc tinh.

- 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.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
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4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vy
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mie d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh, linh vuc cong tac
hoac chuyén nganh van thu - luu trir, luu trir hoc. Truong hop co
bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi boi
dudng nghiép vu van thu do co so dao tao c6 tham quyén cap.

Kién thirc bo tro

C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuédc ddi
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Khéng cé

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chic thyc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc &
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat xdy dung quy trinh ndi b va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyec thi, k§ nang xir ly cac tinh hudng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phap nghién
clru, to chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, de tai, dé
an thuoc Iinh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan chuyén mon,
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nghi¢p vu.

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lue cu thé Cép dd
Pao dirc va ban linh. 2-3
- T chirc thyc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning lyc chung| - Giao tiép tng x. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Su dung ngoai ngir. 1-2
- St dung cong ngh¢ thong tin. 1-2

- Kha nang chu tri tham muu xdy dung céc van

. . e AT 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 9.3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 9.3
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vy cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
hém nang | : L. 4
Nhom narll;% Jeaquan | pa quyét dinh. 1-2
- Quan 1y nguén lyc. 1-2

- Phat trién nhan vién. 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SKHPT — CM.04.21
Ngay bit dau thyc hién:

S6 88B V& Vian Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

bia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi
cho céc don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cia phap luat
va quy dinh ctia don vi thudc nganh linh vuc thugc pham
vi quan ly.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luat,
du 4n, dé an vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi;
bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham
vi quan 1y; chu tri, t6 chtic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée
duoc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhigm vy
cong viéc
2.1 | Thamgiaxdy | Tham gia nghién ciru, xay dung chién | Cac chién luge, quy
dung chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | hoach, ké hoach, chinh
lugc, quy hoach, | chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, | sdch, chuong trinh, du
ké hoach, chinh | linh vuc vé cong tic ké toan cua don | an, dé an duoc cip co
sach, chwong | vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai | thdm quyén thong qua.
trinh, dé 4n, du | chinh cua don vi; bao cdo tinh hinh
an. thuc hién thu, chi tai chinh thudc pham
vi quan ly hodc cua tinh.
2.2 | Huéngdanva | 1. Tham gia huéng dan trién khai thyc | 1. Vin ban, tai liéu duoc
trién khai thuc | hién chién luoc, quy hoach, ké hoach, | ban hanh ding tién do,
hién cac van chinh sach, chuong trinh, du én, dé an | ké hoach, thoi gian va
ban. cua nganh, linh vuc ké toan hodc cua | bao dam chat luong theo
tinh. yéu cau clia cAp trén.
2. Té chuec, hudng dan, theo d&i viée | 2. Truyén dat duogc cac
thuc hién ché @6, chinh sach chuyén | ndi dung vé nghiép vu
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap | theo phan cong dé cac to
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de nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
v€ nganh, linh vuc ké toan hodc cua
tinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc Ké
toan hodc cua tinh.

chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thue hién cac

Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hi¢n chién lugce, quy

1. Vin ban bdo cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy

van ban. hoach, ké hoach, chinh sach, chuwong | dinh.
trznh,, du é?, d{% él} cua nganh, linh vuc 2. Noi dung bio cdo,
ké toan hodc cua tinh. danh gia co 48 xuat kip
thoi, ding k& hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4 | Tham gia thAm | Tham gia tham dinh, gop ¥ chién luoc, | Noi dung tham gia tham
dinh cac van quy hoach, ké hoach, chinh séach, | dinh, gop ¥ dugc hoan
ban. chuong trinh, du 4n, dé 4an lién quan | thanh theo dung ké
dén nganh, linh vuc ké toan hodc cua | hoach, chét luong do

tinh nguoi chu tri giao.
25| Thuchiéncac | Chu tri hodc tham gia to chtrc trién | Pam bao quy trinh cong

hoat dong
chuyén mén,
nghiép vu.

khai thyc hi¢n cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phén cong, cu thé:

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

- T6 chuc thuc hién cong tac ké toan,
1ap bdo céo tai chinh, bdo cao ké toan
quan tri, bdo quan, luu tr&r tai licu ké
todn, cung cdp thong tin thudc phan
hanh, phﬁn viéc dugc phan cong hodc
phu trach. Pam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong viéc.

- Trién khai thyuc hién cong tac ty kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chirc phén tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi
thudc phan hanh, phan viéc phu trach
va dé xuét bién

tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hiéu qua cong
viéc.




116

phap quan ly, st dung tiét kiém, c6
hiéu qué cac ngudn von hodc kinh phi.
2.6 | Phdihop thuc | Phédi hop vai cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi cadc nhiém | dugc giao thong suot, tao
vu lién quan dén nganh, linh vuc | dugc mdi quan hé cong
nhiém vu dugc phan cong. tdc phat trién hi¢u qua
Cao.
2. No6i dung phéi hop
duogc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.
2.7 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuan
nhi¢m vu chung, | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai li¢u va y kién phat
hoi hop. don vi theo phéan cong. biéu theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan clia c4 nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac ctia don
vi, co quan va nhi¢ém vu
duogc 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

bugc quén ly truc tiép va kiém duyét Quan hé phoi hop true | Céc don vi phdi hop
két qua baéi tiep trong don vi chinh
Chanh Van phong. Céc cong chtrc, vién chirc| Céac phong, don vi thude
Phé Chanh Van phong phu trach mang. tai SO So

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

R « A - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Bo Ké hoach va Pau tu. g °¢ hop q

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Uy ban nhén dén tinh.

- S& Tai chinh va cac S¢ ban nganh tinh;

UBND cép huyén. - Ly thong tin thong ké.

- S& Ké hoach va Pau tu céc tinh. - Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duogc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén ciia don vi.

4.3 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chic trong pham vi nhiém vy
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dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac dd x4c thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5

trudng.

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

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nude dbi
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chdp hanh chi
trrong, chinh sach ciia Bang, phép luét cua nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi 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 noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phbi hop
kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chttc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va véan dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ niang xu 1y cac tinh hudng trong qué trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dyng dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién
cuu, to chuec, trién khai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, de tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh
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vuc; ¢o k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vye.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung| - Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 1-2
- St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
. . T 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban
o IR 2-3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc lam).
Nhoém néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 9.3
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom narllg lyc quan | Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2




I"ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

119

Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé cong

tac thanh tra

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Ma vi tri viéc lam: SKHPT - CM.05.22

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 88B V& Van Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phé Vinh Long,

tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Theo céac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia cong tdc tham muu hoach dinh, xay dung, td chirc thuc hién chinh

sach, phap luat va chién lugc vé thanh tra; quy hoach, dy én, dé an, ké hoach, so két, téng
trong pham vi toan nganh; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap
luat thong qua cong tac thanh tra.

- Chu tri, tham gia dé xuat va to6 chuc thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra c6 quy mo 16n,

tinh chét phuc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong, bao gém cac nhiém vu

quan ly nha nudc vé cong tac thanh tra va cac nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phét hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé

kién nghi véi co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khic phuc, gép phan nang cao hiéu
luc, hi¢u qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé lgi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop
phap ctia co quan, t chirc, ca nhan; thyc hién cac bién phap phong ngira, phat hién va xtr 1y
theo thim quyén xt 1y dbi v&i hanh vi vi pham phép ludt cia cac co quan, to chirc, ca nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia
TT | Mang cong L . hoan thanh cong
vide Cong viéc cu the viée

2.1 |Tham muu | 1. T‘ham gia gop y, xay dung thong tu thude tham | 1. Cac thong  tu,
xay dung quyén cua Tong Thanh tra Chinh phu, B truong, | nghi quyét, quyét
van ban quy | Thu trudng co quan ngang Bo; nghi quyet cua Hoi | dinh dugc ban hanh.
pham phap dong nhan cip tinh, cap huyén, quyét dinh cua Uy 2. Céc nhiém vu
luat, chién | ban nhan dan cap tinh, cap huyén. duoc giao thuc hién
luoc, quy 2. Tham gia gop y, xay dung cac dy an Luat, Nghi | theo dung ,tié'n do,
hoach, ké dam bdo chat luong.

hoach, chinh
séch,
chuong
trinh, dé an

quyét ctia Qudc hoi, 'Phap 1énh, Nghi quyet ctia Uy
ban Thudng vu Qudc hoi, Nghi quyét, Nghi dinh
ciia Chinh phu, Quyét dinh cua Thu tuéng Chinh
phu, Thong tu lién tich vé thanh tra.

3. Chu tri, tham muu xay dung chién luoc, chinh
sach, dinh hudng, quy hoach, ké hoach, dé 4n, du
4n vé thanh tra; vé td chirc, can bo, dao tao, boi

3. Chién lugc, chinh
sach, dinh huodng,
quy  hoach, ké
hoach, dé an, du 4n
duogc cip c6 thim
quyén phé duyét va
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dudng, thi dua, khen thudng, hop tac quoc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vy, cai cach hanh
chinh ctia nganh Thanh tra.

4. Tham gia t6 chirc tham dinh, ra soat, hé théng
hoa, phap dién héa cac vin ban quy pham phap
luat vé thanh tra.

ban hanh.

2.2

Huéng dan
va trién
khai thuc
hién cac
van ban

1. Cha tri, tham muu huéng dan phap luat vé thanh
tra theo thAim quyén ddi voi cac nhiém vu duge néu
tai Muc 2.1 ctua Phu luc nay.

2. Chu tri, tham muu t6 chirc quan triét, tuyén
truyén, trién khai thyc hién chinh séch ciia Dang,
phap luit ciia Nha nude vé thanh tra.

Viéc hudng dan
dugc thuc hi¢n ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va chét
lugng.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu td chic kiém tra theo thim
quyén ddi v6i cac nhiém vy vé:

- Tinh hinh thi hanh phap lut vé thanh tra;

- Tinh chinh xac, hop phép cua cac két luan va
quyét dinh xtr Iy sau thanh tra; viéc thuc hién két
ludn, kién nghi, quyét dinh xir 1y vé thanh tra;

- Viéc xa@y dung va td chic thuc hién ké hoach
thanh tra hang nam, ché do thong tin, bdo cdo cua
nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi dudng, thi
dua, khen thudng theo quy dinh cta phap luat va
phan cap quan ly dbi v6i cong chire thanh tra;

- Viéc thyc hién cong tac cai cach hanh chinh theo
phan cong cta cap c6 tham quyén;

- Nhiing n6i dung khac lién quan dén linh vuc
thanh tra theo chirc ning, nhiém vu, quyén han.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra d6i véi
cac ndi dung dugc
kiém tra.

2.4

Thanh tra

1. Cha tri, tham muu xay dung Dinh hudng
chuong trinh thanh tra, ké hoach thanh tra hing
nam cua co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia t6 chirc thuc hién cac cudc thanh
tra theo quy dinh tai Diéu 49, Piéu 50 Luat Thanh
tra; gidm sat hoat dong doan thanh tra;

3. Chu tri, tham gia d6n ddc, theo ddi tién do thuc
hién ké hoach thanh tra hang nam.

4. Chu tri, tham gia theo ddi, don ddc viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xtr 1y vé thanh
tra theo quy dinh tai Diéu 105 Luat Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia t6 chirc rat kinh nghiém,
nhan xét, danh gia viéc thuc hién nhiém vu thanh

1. Dinh huéng
chuong trinh thanh
tra, ké hoach thanh
tra, dugc ban hanh

2. Cac van ban duoc
ban hanh theo thdm
quyén hoic kién nghi
cO quan, nguoi cd
thdm quyén; béo cao
két qua thanh tra, du
thao két luan thanh
tra.

3. Cac van ban vé
cbng tac theo doi,




121

tra.

don ddc viée thuc
hién két luan, kién
nghi, quyét dinh xu
1y vé thanh tra.

4. Cac van ban khac
c6 lién quan dén viéc
thuc hién nhiém wvu
thanh tra.

2.5 1. Noi dung thim
dinh duoc hoan
1. Chu tri, tham gia thdm dinh cac du thao dé an, thanh ddm bé,O Ché}
du an, chuong trinh, cong trinh cdp nha nudc, cip lugng, theo ding ke
Thim dinh | b, cép tinh vé thanh tra. hogch.
cdc d€ an | ) Chy tri, tham gia bién soan, xay dung cac tai 2. NCéC tai ,héu bf) !
Cppg tac va lidu bdi dudng nghiép vu vé thanh tra. du’o‘nAg, huéng  dan
bién soan L L o ) ~ | nghiép vu dugc ban
nghiégp  vu 3. C{lu tri, Eham gia xay dung tai liéu hudéng dan hanh.

thanh tra nghlq? vu vé thanh‘tra.X , o 3. Pugc co quan t
4A. ChuA’ tri, kt.hamN gia to .CPHC’ tham gia giang day, chirc 16p dio tao,
tap huan, boi dudng nghiép vu thanh tra. bdi dudng dénh gi
hoan thanh cbng

viéc giang day.

2.6 |So két, téng 1. Chu tri, tham gia td chuc thuc hién so két, téng Cac van ban vé so
Kkét viéc | két viéc thuc hién chu truong, chinh sich cua Kkét, téng két duoc
thuc  hién | Pang, phap luat ciia Nha nudc vé thanh tra; chién | ban hanh.
cac van ban. | lugc, chuong trinh, ké hoach, dyu an, dé an vé thanh

tra.
2. Chu tri, tham gia td chuc thuc hién so két, téng
két thyc tién cong tac thanh tra.

2.7 | Phéi hop 1. Chu tri, tham gia phéi hop trong xay dung va t6 | 1. K& hoach thanh
thyc hién chtrc thyc hién ké hoach thanh tra hang nam; xtr 1y | tra dugc ban hanh
nhiém vu | chong chéo, trung lip giita hoat dong thanh tra va

hoat dong kiém toan nha nudc, gifra hoat dong cua
cac co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac co quan, to
chuc co lién quan trong qué trinh thuc hién
nhiém vu thanh tra, giam sat hoat dong doan
thanh tra va xtr ly sau thanh tra (nhu: co quan
kiém tra ctia Pang, co quan diéu tra, Kiém toan
nha nuée, cac to chie tin dung, co quan, td chirc
giam dinh ...).

3. Chu tri, tham gia phdi hop chudn bi ndi dung
phuc vu cac hdi nghi, cudc hop, lam viéc cua céc
co quan DPang, Ban chi dao, Quéc héi, Chinh phu,

khong c6 ndi dung
chéng chéo, trung
lap.

2. Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién
hiéu qua, tao moi
quan hé tich cuc
trong cong tac.
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cac bg, nganh, Uy ban nhan dan, Hoi déng nhan
dan vé cong tac thanh tra khi c6 yéu cau.

2.8 | Thuc hién 1. Chu tri, tham gia cidc cudc hop chuyén moén | 1. Tham dy dﬁy du,
nhiém vu | duoc phan cong. chuan bi tai liéu va
chung, hoi 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co quan theo y kién Phét biu
hop quy dinh. theo yéu cau.

2. Két luan cac cudc
hop duoc giao chu
tri.

2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan | K& hoach cong tac
cta C& nhan dugc xay dung va

thuc hién dam bao
tién d0, chat luong.
2.10 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

¢6 quan hé chinh

Puoc quan Iy trye tiép va Quan hé phoi hop truc Cac don vi
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi phdi hop chinh
Chéanh Thanh tra. Céng chirc, vién chic va | Cac phong, don vi
Ph6 Chanh Thanh tra phuy trach mang. | nguoi lao dong tai So. thuoe S
3.2- Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phwong Ban chit quan hé

-Bo
-Th

va Pau tu.

K& hoach va Pau tu.
anh tra Chinh phu, thanh tra B Ké& hoach

- Uy ban nhan dan tinh.

- Thanh tra tinh va cac S¢ ban nganh tinh;
UBND cép huyén.

- Thanh tra S& Ké hoach va Pau tu céc tinh.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

cho nhiém vu duogc giao;

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chuc thude don vi;

4.3 | Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao;

4.4 | Pugc yéu cau cung cp thong tin, danh gia muirc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu
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4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuc cong tac.

Boi dudng

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh;

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cip 1y luan chinh trj - hanh
chinh;

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu ciu cia
don vi, phong noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia x4y dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc tir cdp co s& tré 1én ma co quan sur dung, quan 1y Thanh tra
vién dugc giao chu tri nghién ctu, xay dung di dugc cdp co tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu;

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dan, thyc hién ché do, chinh séch, cac
quy dinh vé chtc ning, nhiém vu; thyc hién dé xuat cac bién phap
thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thtrc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong tac & ngach Thanh tra vién va tuong duong tbi
thiéu tr 09 nam trd 1én, trir truong hop 13 can bd, cong chire, vién
chuec, s7 quan Quan dgi nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi lam
cong tac co yéu cong tic & co quan, to chirc, don vi khac va dang giir
ngach cong chirc, vién chiic, cdp ham tuwong duong ngach Thanh tra
vién chinh chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop c6 thoi gian
tuong duong véi ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitt ngach Thanh
tra vién toi thiéu 12 01 ndm (du 12 thang).

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nuée, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Co y thurc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chte trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viée 16n va cé stc khoe t6t.
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Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
Pao dtc va ban linh 3-4
T chire thue hién cong vi¢e 3-4
Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhom néng Giao tiép tmg xir 3-4
lyc chung =
Quan h¢ phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngtr 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 4
ban (theo nhi€m vu cua vi tri vi¢c lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac van ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém ning lyc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y sy thay ddi 2-3
Nhom nang luc o
. Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
Quan 1y nguon luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién vé cong tac

Ma vi tri viéc lam: SKHDT — CM.06.23

thanh tra

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

tinh Vinh Long.

S6 88B V& Van Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd Vinh Long,

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat va chién
luge vé thanh tra; quy hoach, dy an, dé 4an, ké hoach, so két, téng két; dé xuit cac giai phap
nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra.

- Phat hién so hé trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé kién
nghi v6i co quan nha nudc ¢ giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu luc,
hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v¢ lgi ich cia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap
cua co quan, td chirc, ca nhan; thuc hién cac bién phép phong ngtra, phat hién va xir ly theo
tham quyén hodc kién nghi cap c6 tham quyén xir 1y dbi véi hanh vi vi pham phép luat cia
cac co quan, to chirc, ca nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay| 1. Tham muu, tham gia xay dung Nghi

dung van ban

quyét caa Hoi ddng nhan dan tinh, cap
huyén, cac quyét dinh caa Uy ban nhan
dan tinh vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia xay dung quy
hoach, ké hoach, @ an, du an vé thanh
tra; vé t6 chac, can bo, dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong, hop tac
quédc té, hanh chinh, quan tri, tai chinh,
tai vy, cai cach hanh chinh cta nganh
Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia to chirc tham
dinh, ra soat, hé théng hoa, phap dién

Cac nhiém vu dugc giao
thuc hién theo dung tién do,
dam bao chat luong.
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hoa cac vin ban quy pham phap luat vé
thanh tra.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham muu, tham gia huéng dan
phép luat vé thanh tra theo tham quyén
ddi véi cac nhiém vu dugc néu tai Muc
2.1 cua Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia to chic quéan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach ciaa bang, phap luat cua
Nha nuéc vé thanh tra.

Viéc huong dan duoc thuc
hién ding tién do, ké hoach,
thoi gian va chat luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chirc kiém tra
theo thim quyén di véi cac nhiém vu
Ve:
- Tinh hinh thi hanh phép luat vé thanh
tra;

- Tinh chinh xac, hop phép cua cac két
luan va quyét dinh xir ly sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xur ly vé thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong theo quy
dinh cua phap luat va phan cap quan ly
dbi vai cong chic thanh tra;

- Viéc xay dung va té chac thuc hién ké
hoach thanh tra hang nam, ché do thong
tin, bdo cao caa nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cbng tac cai cach hanh
chinh theo phan céng caa cip c6 tham
quyen;

- Nhiing noi dung khéc lién quan dén
linh vuc thanh tra theo chuc nang,
nhiém vu, quyén han.

Vin ban bao céo két qua
Kiém tra doi véi cac noi
dung duoc kiém tra.

2.4

Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dung Dinh
hudng chuong trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra hang niam cua co quan

2. Tham muu, tham gia t6 chic thuc
hién cac cugc thanh tra theo quy dinh;
giam sat hoat dong doan thanh tra.

3. Tham muu, tham gia d6n ddc, theo
doi tién do thuc hién ké hoach thanh tra
hang nam.

4. Tham muu, tham gia theo ddi, don

1. Binh huéng chuong trinh
thanh tra, k& hoach thanh
tra, duoc ban hanh.

2. Cac van ban duoc ban hanh
theo tham quyén hoic kién nghi
co quan, ngudi ¢6 tham quyen;
béo céo két qua thanh tra, du
thao két luan thanh tra.

3. Cac vian ban vé cong tac
theo di, don doc viéc thuc
hién két luan, kién nghi,
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dbc viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xur ly vé thanh tra theo quy
dinh.

5. Rut kinh nghiém, nhan xét, danh gia
viéc thuc hién nhiém vu thanh tra.

quyét dinh xir 1y vé thanh
tra.

4. Cac van ban khac c6 lién
quan dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

2.5

Tham dinh cac
dé &n cong tac
va dao tao, boi
duong nghiép
Vu

1. Tham gia tham dinh cac du thao dé
an, du an, chuong trinh, cong trinh vé
thanh tra.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay
dung cac tai liéu bdi dudng nghiép vu
vé thanh tra.

3. Tham muu, tham gia xay dung tai
liéu huéng dan nghiép vu vé thanh tra.
4. Tham muu, tham gia t6 chuc tap
huan, bdi dudng nghiép vu thanh tra.

1. Noi dung tham dinh duoc
hoan thanh dam bao chét
luong, theo ding ké hoach.
2. Céc tai lieu bodi dudng,
huéng dan nghiép vu duoc
ban hanh.

3. Puoc co quan to chic 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.

2.6

So két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

1. Tham muu, tham gia t6 chtc thuc
hién so két, tong két viéc thyuc hién chi
trwong, chinh sach cua Pang, phap luat
ciia Nha nudc vé thanh tra; chién luoc,
chuong trinh, ké hoach, du an, dé an vé
thanh tra.

2. Tham muu, tham gia to chtc thuc
hién so két, tong két thuc tidn cong tac
thanh tra.

Céc van ban vé so két, tong
két dugc ban hanh.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop trong
xay dung va té chic thyc hién ké
hoach thanh tra hang nam; xu ly chong
chéo, trung lap gitra hoat dong thanh
tra va hoat dong kiém toan nha nuéc,
gitra hoat dong cua cac co quan thanh
tra.

2. Tham muu, tham gia phdi hop voéi
céc co quan, to chic o lién quan trong
qua trinh thyc hién nhiém vu thanh tra,
gidm sat hoat dong doan thanh tra va
xtr 1y sau thanh tra nhu: co quan kiém
tra cua Pang, co quan diéu tra, Kiém
toan nha nuéc, cac to chic tin dung, co
quan, té chirc giam dinh ...).

3. Tham muu, tham gia phdi hop
chuan bi noi dung phuc vu cac hoi
nghi, cudc hop, lam viéc cua cac co

1. K& hoach thanh tra dugc
ban hanh khéng c6 néi dung
chdng chéo, tring lap.

2. Cbng viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc méi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.




128

quan Dang, Ban chi dao, Quédc hoi,
Chinh phua, bd, nganh, Uy ban nhan
dan, Hoi déng nhan dan... vé cong tac
thanh tra khi cd yéu cau.

2.8

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon dugc phan cong.

2. Tham du céac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.9

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

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

2.10

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi
phoi hop chinh

Chanh Thanh tra.
Ph6 Chanh Thanh tra phu trach mang.

Cong chuc, vién chic va
nguoi lao dong tai S&.

Céac phong, don vi
thudc So

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B4 Ké hoach va Pau tu.

- Thqnh tra Chinh phu, thanh tra B Ké hoach
va bau tu.

- Uy ban nhan dan tinh.

- Thanh tra tinh va cac S¢ ban nganh tinh;
UBND cép huyén.

- Thanh tra S& Ké hoach va Pau tu cac tinh.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

cho nhiém vu duogc giao;

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi;

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

4.4 | Pugc yéu cau cung cp thong tin, danh gia muc do xac thyc cua thong tin phuc vu
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4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé

trinh d9, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; ching

Boi dudng chi boi dudng nghiép vu quan Iy nha nude ngach chuyén vién.
- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu cau
cua don vi, phong noi cong chirc cong tac.
- C6 it nhat 02 nam lam cong tac thanh tra khong ké thoi gian tap su
) i hodc ¢6 it nhat 05 nam cong tac tro 1én dbi v&i can bo, cong chuec,
Kinh nghiém

(thanh tich cdng tac)

vién chtrc, si quan Quan d6i nhan dan, si quan Cong an nhan dan,
nguoi lam cong tac co y€u cong tac & co quan, to chire, don vi khac
chuyén sang co quan thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va
quy ché 1am viéc ctia co quan.

- Trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé.

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

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 vy thirc bao mat thong tin cao.

- Phém chét khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van d& thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cda co quan,
don vi.

- C6 kha ning t6 chtc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va cé stc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén ning lye Cap d§
bao duc va ban linh 2-3
T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
Nhé _ Soan thao va ban hanh van ban 2-3
OThE?]zg He Giao tiép ung xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Str dung ngoai ngtr 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2
L Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van
Nhom nédng luc \ A e a1 2-3
A ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mon - < ————
Kha nang hudong dan thuc hién cac van ban 2-3
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(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban

; . : 2-
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam) 3
Kha niang phdi hop thuc hién cac vian ban 9.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhoém néang luc T a1
. Ra quyét dinh 1-2
quan ly .

Quan 1y nguodn luc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2




I"ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

131

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

dan va xir ly don

Tén VTVL: Chuyén vién vé tiép cong

Ma vi tri viéc lam: SKHPT — CM.07.24

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

tinh Vinh Long.

S6 88B V5 Vian Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd Vinh Long,

Quy trinh cong viéc
lién quan:

don

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan va xu ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia trién khai thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra, thuc hién quyét
dinh vé tiép cong dan va xu 1y don.

- Nang cao hi€u qua cong tac ti€p cong dan va xi ly don, gbp phan nang cao hicu luc,
hiéu qué quan ly nha nudc; bao vé quyen va lgi ich hop phap cua to chuc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT ) R N
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1 | Tham gia xay

dung van ban

1. Tham muu, tham gia xdy dung, hoan
thién thé ché hodc cac vin ban quy pham
phap luat, cac chu truong, chinh sach vé tiép
cong dan va xur 1y don.

2. Tham muu, tham gia nghién ctu, xay
dung quy dinh, quy ché, quy trinh nghiép vu
vé tiép cong dan va xir 1y don.

Cac van ban duoc
ban hanh dam bao
tién d9, chat lugng.

2.2 |Huéng  dan,
kiém tra, tiép
cong dan va xu
ly don

1. Tham gia huéng dan, tuyén truyén, phd
bién chi trrong, chinh sach ciia Pang, phap
ludt ciia Nha nudc... vé tiép cong dan va xir
ly don.

2. Tham gia cong tac tiép cong dan va xir Iy
don.

3. Tham gia hoat dong kiém tra.

4, Téng hop, danh gid, hoan thién co ché,
chinh sach quan 1y.

5. Tham gia so két, tong két viéc thuc hién
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
ctia Nha nudc, ké hoach, dy 4n, dé an vé tiép
cong dan va xu 1y don.

Hoan thanh nhiém
vu dam bao tién do,
chat luong.

2.3 | Tham dinh dé

an co lién quan

Tham gia tham dinh cac dy thao dé an, du
an, chuong trinh lién quan dén cong tac tiép

Noi dung thim dinh
duoc hoan thanh




132

cong dan va xu ly don.

dam béao chat lugng,
theo dung ké hoach.

Chu dong phdi hop voi cac co quan, don vi
lién quan va phdi hop véi céc cong chirc
khéc trong trién khai cong viéc, lam dung
tham quyén va trach nhiém duoc giao.

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

1. Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon dugc phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du dﬁy du,
chudn bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu ciu.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va
thuc hién dam bao
tién do, chat lugng.

dén cong tac
tiép cong dan
va xu ly don
2.4 | Phéi hop cong
tac
2.5 | Thyc hién ché
do hoéi hop
2.6
tudn clia ca nhan
2.7

Thyce hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quén Iy tryec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi
phdi hop chinh

Chénh Thanh tra.

Pho6 Chanh Thanh tra phu tréach.

Cong chuc, vién chic va
nguoi lao dong tai So.

Céc phong, don vi
thudc S&

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Bo Ké hoach va Pau tu.
- Thanh tra Chinh ph, thanh tra Bo Ké

hoach va Pau tu.

hién nhiém vu;

- Uy ban nhan dan tinh.

- Thanh tra tinh va cac S6 ban nganh
tinh; UBND cap huyén.

- Thanh tra S& K& hoach va Pau tu cac

yéu cau.

- Tiép cong dan va xir Iy don theo quy dinh;
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc

- L4y céc thong tin dé tong hop, béo cao theo

tinh.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;
4.2 | Pugc kién nghi stra ddi, bd sung co ché, chinh sach, phéap luat va cac bién phap
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hanh chinh nhdm ting cudng quan 1y nha nuéc;

4.3

Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua don vi trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao;

4.4

Pugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gia mirc dg xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duoc giao;

4.5 | Tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau ve trinh d9g, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

B6i dudng

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién;

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu ciu
ctua don vi, phong noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich
cbng tac)

- B¢ xuat cac bién phap tiép cong dan va xu 1y don;
- Kién thitc va am hiéu vé chuyén mon, linh vuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua
CO quan;

- Tinh th?}n trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap thé, phéi hop
cong tac tot;

- C6 y thirc bao mat thong tin cao;

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha nang doan két noi bo;

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap gidi quyet cac van de thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, to chirc;
- C6 sure khoe tot.

5.2. Céc nang luc

NhOom ning lue Tén ning luc Cap d
bao duc va ban linh 2-3
T6 chtrc thyuc hién cong viée 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhér?hﬁénr;g lye Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngi 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2
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Khé néng chu tri tham muu x8y dung cdc van

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
Kha ning huéng din thyc hién cac vin ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
NhOm nang luc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang phéi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
o Quan 1y su thay doi 1-2
Nho:;;?lll}% e Ra quyét din‘h 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2

Phat trién nhan vién

1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé kinh té

1Gp thé, hop tic xa

Ma vi tri viéc lam: (Kiém nhiém)

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Vinh Long, tinh Vinh Long.

S6 88B V& Vin Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd

Quy trinh cong viée lién quan:

pham vi quan 1y.

Cac van ban quy pham phép luét, co ché, chinh sach c6
lién quan dén phat trién kinh té tap thé, hop tac x4 trong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cong chirc ¢o trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé linh vyc phat trién kinh té tap

thé, hop tac x4, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chirc thuc hién chinh sach, phap

luat vé linh vue duogc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

thuc hién chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, d& an, co ché chinh sich phat
trién kinh té tap thé, hop tac xa da dugc phé
duyét thugc pham vi quan ly.

17 | Nhiémvy, ,, hoan thanh
Maing Coéng viéc cu the n o
) > cong viéc
cong viée
2.1 | Xay dung - Tham gia soan thao céc van ban quy pham [ - Du thdo cac van
chinh sach phap luat vé kinh té tap thé, hop tac xi; cac co | ban, ké hoach trinh
ché, chinh sach, giai phap nham phat trién kinh | cdp c6 tham quyén
té tap thé, hop tac x4 trinh cép co thdm quyén | ban hanh.
phé duyét. - Két qua trién khai
- Tham gia theo d@i va tong hop tinh hinh thyc | theo ding ké hoach
hién chinh sach ho tro phat trién kinh té tap thé | vé tién do, chat luong
va dé xuét cac giai phap can thiét trinh cép c6 | theo quy dinh.
tham quyén.
- Tham muu nghién cuu, téng két viéc thuc
hién chu truong, chinh sach ciia Bang va Nha
nude doi voi kinh té tap thé, hop tac xa trong
pham vi quan ly.
2.2 | Quan 1y hop | - Tham gia huéng dan trién khai thyc hién, | - Dy thao céc vin
tac x4 kiém tra, don ddc va danh gia téng két viéc | ban, ké hoach trinh

cdp c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo ding ké hoach




136

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Maing

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

- Tham gia thyc hién hop tac qudc té vé phat
trién kinh té tap thé, hop tic xa. Chu tri hoic
tham gia xay dung, hudng dan, thuc hién, kiém
tra, giam sat, danh gia va tong két viéc thuc
hién cac chuong trinh, du an do cac nudc, céac
t6 chirc qudc té hd tro nhdm phat trién kinh té
tap thé, hop tac xa.

- Tham gia td chirc tuyén truyén, tap huén, dao
tao, boi dudng vé 1y luan, phap luat, thuc tién,
kinh nghiém phat trién kinh té tap thé, hop tac
x4 trong nudc va qudc té.

- Tham gia nghién ctru xay dung mo hinh, thi
diém, trién khai, va téng Kkét, phé bién nhan
rong dién hinh tién tién trong kinh té tap thé,
hop téc x4. Tu van, hd trg phét trién kinh té tap
thé, hop tac xa.

- Tham muu véi cidc don vi lién quan, xay
dung, khai thac va sir dung Cong thong tin, co
so dit liéu qudc gia vé kinh té tap thé, hop tac
xd; cung cap thong tin phuc vu cho viéc nghién
ctru xay dung phap luat, chién luoc, ké hoach,
chuong trinh, co ché va chinh sach hd trg phat
trién kinh té tap thé, hop tac xi; phdi hop voi
céc don vi 6 lién quan xir 1y va cung cap thong
tin trong linh vyc dugc giao; Phat hanh an
pham thong tin vé kinh té tap thé, hop tac xa
trén toan quéc.

- Tham muu, phdi hop, co quan co lién quan
huéng dan, phd bién, theo ddi, kiém tra, don
déc viée thuc hién quy dinh phép luat vé kinh
té tap thé, hop tac x4; kién nghi giai quyét cac
van dé phét sinh trong qué trinh xay dung va
thue hién cac quy dinh phap luat vé kinh té tap
thé, hop tac xa.

vé tién do, chat lugng
theo quy dinh.

2.3

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

cua ca nhan

Ké hoach duogc xay
dung theo ding tién
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

Nhiém vu,

TT A 2
Maing Cong viéc cu thé

cong viéc

d6 ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém wvu duogc
giao.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém Quan hé phdi hop truc tiép

duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Truong phong Cong chuc, vién chuce va

neudi lao dong tai SO Cac phong, don vi thudc S¢

Pho truong phong phu trach mang

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- B6 Ke hoach va Dau tr. e Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.

e Thu thip cic thong tin can thiét cho viéc

. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Uy ban nhan dan tinh. o o
) _ ' e Thyc hién cac bao cédo theo yéu cau.

- Cuc thong ké, Lién minh hop tac xa va o . L » i

cic SO ban nganh tinh; UBND cép ° Thq Atha;z cacfhongv tln’ can thiét cho viéc

huyén;. thyc hién cong viéc quan 1y.

e Phoi hop xdy dung cac van ban ve lién quan

- S& Ké hoach va Pau tur cac tinh. P . -
dén nganh, linh vuc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 |  Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

2 | e Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao nham phuc vu tdt cong viéc chung.

e Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d¢ xéac thyc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

¢ Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

Il | Tham quyén trong quan ly can b9, cong chire, vién chirc:

e Dugc tham gia y kién doi voi viée st dung cong chure ctia don vi.

e Duoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.




138

5- Céc yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuc cong tac.

Boi dudng,
chung chi

« C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nuée déi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin trdng, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh
sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

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

* Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi céc
van d& thuc tién lién quan trong pham vi chtc ning, nhiém vu duoc
giao.

* C6 kha ndng cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang d¢ xuat nhimng chii truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duogc céac kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ niang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctu, t6
chtre, trién khai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

. Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xay dyng, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.
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5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T chirc thuc hién cong viéc 2-3
) 5  Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhor?hﬂir;g loe 1 Giao tiép &r{g XU 2-3
* Quan hé phoi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 1-2
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning lyc |+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
o « Quan 1y sy thay dbi 1-2
NhOM S S gy o 12
* Quan ly nguon lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan

1y d4u thau

Ma vi tri vi¢c lam: (Kiém nhiém)

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

S6 88B Vo Van Kiét, khom 3, phuong 9,
thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban quy pham phap ludt c6 lién quan dén du thau.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cong chtrc ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé d4u thau trong nganh ké hoach va

d4u tu; chju trach nhiém nghién clru, xay dung va t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan ly

dau thau thudc nhi¢m vy quan 1y nha nudc ctiia nganh ke hoach va dau tu.

2- CAc cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

cong viéc

2.1

Xay dung
chinh sach vé
d4u thau

- Tham gia t6 chtrc nghién ciru, soan thao vin
ban quy pham phap luit vé dau thau dé trinh
cac co quan chirc niang ban hanh theo tham
quyén.

- Tham gia t chic phd bién, tuyén truyén,
huéng dan thuc hién cac quy dinh cua phap
luat vé ddu thau va cic cam két qudc té vé
dau thadu ma Viét Nam la thanh vién; hudng
dan xtr Iy tinh hudng trong d4u thau.

- Tham gia hop tic quéc té vé dau thau; tham
muu trién khai thuc hién cam két vé mua sdm
chinh phu trong céc diéu udc qudc té ma Viét
Nam la thanh vién.

- Tham gia xay dung, quan ly, huéng dan sir
dung hé théng mang dau thau qudc gia va
dau thiu qua mang; quan 1y hé thong thong
tin va cac co so dir lieu vé ddu thau trén
pham vi cd nudec.

- Du thao cac van ban,
ké hoach trinh cép co
thAm quyén ban hanh.

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

2.2

Quan 1y dau

- Tham gia td chuc thAm dinh ké hoach lua

- Du thao cac van ban,
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Cac nhiém vy, cong viéc
" Tiéu chi danh gia
T | Nhiém vy, , hoan thanh
Ming Cong viéc cu the A -
) > cong viéc
cong viéc
thau chon nha thau, nha dau tu, két qua lga chon ké hoach trinh cép co
nha du tu va phuong 4n lya chon nha thau | thim quyén ban hanh.
theo quy dinh cua phap luat. - Két qua trién khai
- Tham gia t6 chtc tham dinh cac ndi dung vé | theo dung ké hoach vé
d4u thu theo thim quyén duoc giao. tién do, chit lugng theo
- Tham gia t6 chirc kiém tra cong tac du thau theo | quy dinh.
quy dinh cta phap ludt vé& d4u thiu; tham gia cac
hoat dong thanh tra vé dau thau.
- Tham gia theo d&i, giam sat hoat dong du
thau; danh gia, téng két, bao céo tinh hinh
thuc hién hoat dong déu thau trong pham vi
ca nudc va cua dia phuong theo quy dinh cua
phap luat.
- Tham gia quan 1y cong tac dao tao, bdi
dudng vé dau thau.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, Ké hoach duoc xay
tuan cua ca nhan dung theo dung tién do
ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao giao.
3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Puwoc quén Iy tryc tiép va Quan hé phéi hop true Cac don vi
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi phoi hop chinh

Trudng phong hoac Chanh thanh tra.
Pho trudng phong hodac Pho Chanh
thanh tra phu trach mang.

Cac cong chuc, vién chuc
tai S&

Céc phong, don vi
thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6
quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

- B6 K& hoach va Pau tu.

- Cuc d4u thau.

- Uy ban nhan dan tinh.
- Céc So ban nganh tinh; UBND

cap

huyén.

cong viéc chuyén mon.

cong viéc quan ly.

e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

e Thuc hién cac bdo cdo theo yéu cau.
e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
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Co quan, to chirc c6

quan hé chinh Biin chét quan h¢

- S& K& hoach va Pau tu cac tinh.

e Phoi hop xay dung céc van ban vé lién quan dén

nganh, linh vuc.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

e Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao nham phuc vu tdt cong vi¢c chung.

e Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 x4c thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

¢ Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc:
e Dugc tham gia y kién d6i vai viée st dung cong chirc cia don vi.

¢ Duogc kién nghi v€ cong tac can bg thudc don vi.

5- CAc yéu cau vé trinh dd, ning lwc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

* T6t nghiép dai hoc tré 1€n vdi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, « C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi

chung chi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

PhAm chét c4 nhan |* Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

« Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
« Kha niang doan két noi bo.
¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac |giao.

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc

* C06 kha nang cu thé ho4 va td chutrc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc

cong tac dugc phan cong.




143

Yéu cau cu the

« C6 kha ning dé xuit nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuce thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qué 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 duogc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé 4n thuoc
linh vuc chuyén mon dadm nhi¢m.

* Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do

* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning luc chung |+ Giao tiép Gmg xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngit 1-2
* St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 9.3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban »3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nédng luc chuyén |« Kha nidng kiém tra viéc thuc hién cc vin 9.3

mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3

nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

o « Tu duy chién luoc 1-2
Nhomnang lue 17 e s thay dbi 1-2

quan ly

« Ra quyét dinh 1-2
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Nhém ning luc Tén nang luc Cap d
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién veé phap

cheé

Ma vi tri vi¢c lam: (ki€ém nhi€m)

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Long, tinh Vinh Long.

88B Vo Vin Kiét, khém 3, phuong 9, thanh phé Vinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé phap ché.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop va chi tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham
phép luat, dy an, dé an vé phap ché; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, ké

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén

Céc quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach,

Kiém tra, so

kiém tra, phan tich, danh gia va bao

hoach, chinh | han va co ciu t chuc cua S&; ké chuong trinh, dy 4n, dé
2.1 ) . , X1 . £ L LA
sich, chuong | hoach,chuong trinh, du an, d¢ an linh | &n dugc cap co6 tham
trinh, d& 4&n, | vuc ké hoach va dau tu. quyén théng qua.
du an
1. Tham gia hudng dan trién khai thuc; 1. Vin ban, tai liéu dugc
hién cac quy dinh linh vyc phap ché | 44 hanh dlng tién do,
cua So. ké hoach, thoi gian va
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc bao dam chat luong theo
Huong din va thEl’C hién‘ Aché d(f),;chir}h s’éch. Achuyc?n é’éuT Cﬁli Cgat Siap tréfl-
trién khai thue mxonl nghiép VlAl, de XugtAcac bﬂlcn Pha}? - glyen f_l EF{C cac
22 | hien C;iC dc? nang cao hiéu luc, hiéu qua qudn ly @ 1ot unAg V? ng ;1‘-31? Vl-j
S vé nganh, Iinh vuc phép ché. theo phan cong d¢ cac o
van ban. 7 .| chirc, ca nhan khac hiéu,
3. Tham gia t0 churc cac (fhuyép de boi | (rién khai duoc va dat
duong nghi¢p vu, phd bién kinh | &t qua.
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc phap
ché.
)3 Phoi hop | Tham gia t6 chirc so két, tong két, | 1. Vin ban, tai liéu duoc

ban hanh ding tién do,
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két, tong két
viéc thuc
hién cac van
ban

cdo viéc thuc hién cac quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n, quy dinh ctia nganh Ké
hoach va Pau tu, linh vuc phap ché
hodc cua dia phuong.

ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng theo
yéu cdu cia cip trén.
2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

Tham gia gop ¥ cac quy hoach, ké

Noi dung tham gia gop y

Tham gia ’ dugc hoan thanh theo
24 tham dinh cac hoachi c’hmh sach,. chu.oArng trinh, ‘E‘-I dung ké hoach, chit
" | van ban an, dé an, quy dinh ‘hen quan dén lwong do nguoi chu tri
nganh K¢ hoach va Pau tu, linh vuc giao.
phép ché hodc cua dia phuong.
. L .. | Dam ba trinh c6
Thuc hién cac | Chu tri hodc tham gia t6 chic trién am ‘ao quy r11,1 con%
. . A R ~ | tac va theo dung ke
hoat dong | khai thyc hién cac hoat dong chuyén N A A z
n « A i .A hoach vé tién do, chat
2.5 | chuyén mon, | mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc | i \ hid A
nghiép vu. phan cong. vong va fieu qua cong
viéc.
1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
. tao duoc mdi quan hé
Phoi hop voi cac don vi lién quan | ¢gng tac phat trién hiéu
Phoi hop thyc | tham muu thyc thi chinh sich lién | qu4 cao.
2.6 | hién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy ' .
duoc phan cong 2. Noi dung phoi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach
Th hié A X A s 2
nhi%(r:n 133 Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du, chuan
j .. | linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | bi tai liéu va y kién phat
2.7 | chung, hoi . N i A A
hop don vi theo phén cong bicu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
2@ | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, hgach cong te‘ic Cllea don
thang, tuan ctia ca nhan V1, €0 quan va nhi¢m 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

147

Dugc quén ly tryce tiép va kiém duyét Quan hé phoi hop true | Céac don vi phoi hop
ket qua béi tiep trong don vi chinh
Chanh Van phong Cong chirc, vién chicc va | Cac phong, don vi

Ph6 Chanh Van phong phu trach mang

nguoi lao dong tai So.

thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Bo Ké hoach va Pau tu.

- Uy ban nhén dén tinh.

- S& Tu phép va cac S& ban nganh tinh;

UBND cép huyén.

- S& K& hoach va Pau tu céc tinh.

- Lay thong tin thong ke.

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

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

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
4.2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi

4.3 | duogc giao theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chic trong pham vi nhiém vu

4.4 | cho nhiém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu

4.5 | trudng

Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua thu

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat hodc chuyén nganh
khac ma trong chuong trinh hoc c6 hoc phan Luat.

Kién thirc bd tro

C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuédc ddi
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém R )
o Khong co
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan co quan.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap lut cua nha nudc, quy dinh cta

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhi¢m vy dugc giao;

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 1601 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong;

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

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong
qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam;

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém;

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu v€ nganh,
linh vuc;

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh
2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 9.3
- Giao tiép tng xur 9.3
Nhom nang lyc chung [ Quan hé phdi hop )3
- St dung ngoai ngit 1.2
- Str dung cong nghé thong tin 1.0
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van
Nhém nang luc ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban
(theo

nhi€ém vu cia vi tri vi¢c lam) 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vdn ban
(theo
o a1 2-3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban (theo
nhi€ém vu cta vi tri vi¢c lam) 2-3
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam) 2-3
- Tu duy chién lugc 1.2
- Quan 1y su thay doi
Quan 1y sy thay doi 1.2
Nhém ning lyc quan | - Ra quyét dinh 1.2
ly .
y - Quan ly nguon luc 1.2

- Phat trién nhan vién
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I"ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi trf viéc 1am: Chuyén vién vé cai cach| Ma vi tri viée lam: (Kiém nhiém)

hanh chinh

Ngay bét dau thyc hién:

88B Vo Vin Kiét, khém 3, phuong 9, thanh phé Vinh

bia diém lam viéc: Long, tinh Vinh Long.

Cac van ban, quy dinh hi¢én hanh vé cong tac hoach dinh

uy trinh cong viéc lién quan: . . , 'S . ,
Quy g VIe q va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh cic quy hoach, ké
hoach. Tham muu xay dung, hoan thién van ban quy pham phdp luét, du an, dé an veé cai
cach hanh chinh; t6 chuc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- CAc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, ké

Tham gia nghién ctu, xay dung cac
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an, dé an, quy dinh

Céc quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach,

hoach, chinh \ \ N - : ) chuong trinh, dy an, dé
2.1 , cua nganh, linh vuc, hodc cua dia | | Z , 2
sach, chuong C% e, . an dugc cap co6 tham
R Xz phuong, don vi vé cdi cach hanh NP
trinh, de én, chinh quyén thdng qua.
du an '
1. Tham gia hudng dan trién khai o
thuc hién cac quy dinh linh vyc cai L Van‘ ban, ‘fal 11@2 dm{c
cach hanh chinh ctia S&. ban hanh ding tién do,
, N ké hoach, thoi gian va
2. T6 chuc, huong dan, theo ddi viéc bio dé.m chét 1110%1 theo
thuc hién ché d9, chinh sich chuyén su cAu cla cé gtrén
Huéng din va mon, nghi€p vuy; dé xuat cac bi¢n guT 11 g dp o
trién khai thuc phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua | = ruyen f‘lt ugﬂc cac
22 | hien cic vip | 9udn 1y cia nganh, linh vire hogc cia noi dung veé nghi¢p vu

ban.

dia phuwong, don vi vé cai cach hanh
chinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach cia nganh, linh
vuc hodc cia dia phuong, don vi vé
cai cach hanh chinh.

theo phéan cong dé cac to
chtre, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.
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2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo vi¢c thuc hién cac quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an, quy dinh cua nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong, don vi vé
cai cach hanh chinh

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

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé& xuit kip
thoi, dung ké hoach,
duogc cap c6 tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia
thadm dinh céc
van ban

Tham gia gop ¥ cac quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& an, quy dinh lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong,
don vi vé cai cach hanh chinh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chéat luong do
nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén maon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

DPam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cng tac phat trién higu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phén cong

Tham du day di, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yé€u cau.

2.8

Xay duyng va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.
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3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quén ly trye tiép va kiém  Quan hé phéi hop truc tiép Cac don vi phdi hop
duyét ket qua béi trong don vi chinh

Chanh Van phong _ '
) ) 5 . ) Cac cong chtre, vién chirc | Cac phong, don vi
th’ Chanh Van phong phy trach | 3 nguoi lao dong tai S¢ | thudc S&

mang

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Uy ban nhan dén tinh. hién

- S& Noi vu va cac SO ban nganh tinh; cénig VléAC chgyén Amén.ﬂ

UBND cép huyén. - Lay thong tin thong ké. ‘

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Bo Ké hoach va Pau tu.

- S& K& hoach va Pau tu céc tinh.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu
4.3 | dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
4.4 | cho nhiém vu dugc giao.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia thu
4.5 | trudng

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao

Trinh 46 dao tao phu hgp véi linh vuc cong tac.

C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi

Kién thirc bo tro e , . en
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém R )
o Khong co
(thanh tich cong tac)

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu

Pham chét c4 nha L
am chat ca hhan truong, chinh séch cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cta
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CO quan.

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy dugc giao;

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 101 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong;

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd
va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi,

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ niang xu 1y cac tinh hudng trong
qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam;

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém;

Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, hudng dan nghi€p vu v€ nganh,
linh vuc;

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh
2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 9.3
- Giao ti€p ung xur 9.3
Nhoém néng luc chung| A hai
Quan hé phoi hop 9.3
- St dung ngoai ngir 1.0
- Str dung cong nghé thong tin 1.2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
Nhém nang luc ban 2-3
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chuyén mén

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyuc hién cac vin ban
(theo

nhiém vu coa vi tri viée 1am) 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban
(theo 9.3
nhi€ém vu cuia vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuta vi tri viéc lam) 2-3
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo
nhi€ém vu cia vi tri vi¢c lam) 2-3
-T hién 1
u duy chién lugc 1.2
- Quan ly su thay doi 1.2
Nhoém nang lyc quan | - Ra quyét dinh 1.2
ly .
y - Quan ly nguon lyc 12

- Phat trién nhan vién
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan

tri cong s

Ma vi tri vi¢e lam: (Kiém nhi¢m)

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Long, tinh Vinh Long.

88B V& Vin Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phd Vinh

Quy trinh cong viée lién quan:

So.

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, Quy ché lam viéc cua S¢, cua Van phong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo
dlng trinh ty, tha tuc, tién d9, bdo ddm chat luong va diing quy dinh, quy ché lam vi¢c, cong tac
bao mét, quan ly, luu trit ho so theo quy dinh thudc linh vyc cong tac 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 thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phép luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé 4n, du
an.

- Tham gia thyc hién bao dam diéu
kién lam viéc cua co quan, don vi va
cua can bQ, cong chuc, vién chuec,
nguoi lao dong cua co quan.

- Tham gia thuc hién cong tac bao dam
vé sinh moi truong, phong lam viéc;
phong chdng méi, duy tri canh quan
san vuon cua co quan, try sé lam viéc.

- Tham gia thuc hién cong tac phong
chong chay no, dam bao an ninh, an
toan tru so.

- Tham gia thyc hién cong tic mua sam
tai san, trang thiét bi, hang héa cong
cy, dung cy, vat tu, van phong, van
phong pham. ..

- Tham gia thyc hién bdo dam thong
tin lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mit sir
dung, stra chita, bdo tri, bdo dudng, tai
san cO dinh, trang thiét bi lam viéc,

Céc cong viéc dugce thuc
hién theo dung cac quy
dinh cua phap luat,
khong dé xdy ra sai sot.
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cong cu, dung cy phuc vu cong tac
chuyén mén.

- Tham gia theo doi, kiém tra, giam sat,
thuc hi¢én viéc bao tri, bao dudng, thay
thé cac hé théng k¥ thuat cua céc toa
nha try sé co quan.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét vai
lanh dao xem xét, chi dao xir ly nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong.

Bao dam dung tién do,
Ké hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu ciu cia
cAp trén.

2.3

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

Phoi hop t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thyc hién linh vuc dugc phin cong
theo doi

Vin ban bio cdo két qua
kiém tra dugc 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 cia Lanh
dao khi dugc phan cong.

Noi dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia td chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién d0, chét
luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. No6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

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

Tham dy day du, chuin
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yé€u cau.

2.8

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

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhi¢m vu
dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.
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3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quan hé phoi hop truc Cac don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi tiep trong don vi chinh
Chénh Van phong.
Pho Chanh Van phong phu Cac cong chu:c,Awen ?hl{c Vacac phong, don vi thudc S&
trach. nguoi lao dong tai So

3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- B6 K& hoach va Pau tu - Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

- Uy ban nhan dan tinh. hién cong viéc chuyén mon.

- C4c So ban nganh tinh; UBND cap huyén. | LAy thong tin thong ké.

- So

K& hoach va Pau tu céc tinh. A 1 A X
: - Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phép luat va cua So. Chiu
trach nhi¢m cé nhan trudc phap luat, truéc Lanh dao S&, Van phongvé néi dung dé
xuat gidi quyéet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc diing thoi han duo’c giao, bao dam chat lwong, tuan thu quy trinh
xur 1y cong Vlec duoc glu v klen riéng vé chuyen mon (thé hién trong Phiéu trinh hoic
To trmh) dé cap co tham quyen Xxem Xeét, quyet dinh. Truong hop cong chirc dé xuat
giai quyét cong viéc khong thong nhat voi y kién chi dao cia cip trén (dugc thé hién
va luu tai h so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu cua can
bd, cong churc, vién chuc trong thi hanh cong vu.

4.3

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

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d¢ xac thyc ctua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.5

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

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hgp voéi linh vuc cong téc.

Kién thirc bd trg

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
voi cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach
chuyén vién.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap ludt ciia nha nude, quy dinh cua
cO quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chii trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi
v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning, nhiém
vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hidu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nudc &
linh vyc 6ng tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu trrong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phdp gidi quyét cadc van dé thyc tién lién quan dén churc
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xu ly cac tinh huéng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dyung duogc cac kién thuc vé phuong phép nghién cuu,
to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai li€u, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mén ddm nhiém.
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- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuce; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé
nganh, linh vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhém niang luc Tén nang luc Cap dé

* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung —
* G1ao ti€p Ung xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
, . N » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén mon :

» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3

nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly su thay doi 1-2
Nhoém nang luc quan 1y « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguén lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé luu triv

Ma vi tri viéc lam: (Kiém nhi¢m)

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Long, tinh Vinh Long.

88B Vo Vin Kiét, khém 3, phuong 9, thanh phé Vinh

Quy trinh cong 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

Trién khai hoat dong luu trir ciia co quan, to chirc hodc truc tiép thyc hién cac nhiém vu luu
trit c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc

2.1 | Xay dyng Tham gia nghién ctru, dé& xuat xay | Chuong trinh, ké hoach,
chuong trinh, dung va t6 chirc thuc hién cdc chuong | van ban quan 1y vé cong
ke hoach, van trinh, k& hoach, van ban quan ly vé | tac luu trir dugce cap co
ban quan ly vé cong tac luu trir theo thdm quyén | tham quyén thong qua.
cong tac luu duogc giao.
trir.

2.2 | Té chuc thyc Thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit | Thu ding danh muc hd
hién cac nghi¢p | co quan. so ban hanh dau nam.
vucong tde | oy 4 10 14 Tigu Twu trik dién tir, huéng | T& chirc quan 1, béo
tru. X 1a 1A Nt 1AL ATAL 4o f 1A N

dan 13p ho so, tai liéu dién tu. quan ho so viéc.

Phén loai, chinh 1y, xac dinh gid tri tdi | Chinh 1y, sap xép ho so

lidu; thuc hién cac thu tuc ti€u huy tai | tai liéu theo quy dinh.

li¢u hét gia tri.

T6 chire sir dung tai lidu luu trit. Phuc vu viéc khai thac
tai li¢éu dang bao quan.

Giao ngp hd so, tai liéu thudc dién | Giao ndp ding, dua thanh

nop luu vao Luu tri¥ lich sur. phan tai liéu va thoi gian
ban giao.

Thuc hién ché do bao cdo, bao cdo | Piung sb liéu va dung

thong ké co s& vé cong tac luu trir va | thoi gian yéu cau.

tai liéu luu trir.

2.3 | BOi dudng, Tham gia cac hoat dong dao tao, bdi | Truyén dat duoc cac ndi
hudng dan dudng v€ chuyén mon nghi¢p vu cong | dung vé nghi¢p vu luu
chuyén mon, tac luu trir. trlt theo phan cong dé
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cac ca nhan hiéu, trién
khai dugc va dat ket
qua.

Phéi hop véi cac don vi, c4 nhan lién
quan thuc thi hoat dong nghiép vu luu
trir lién quan dén nhiém vu dugc phan

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu
dugc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du déy du, chuén
bi tai li€u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢ém vu
duogc giao.

nghi¢p vu.
2.4 | Phbi hop thyc

hién.

cong.

2.5 | Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi hop.
2.6 ‘

thang, tuan cua c4 nhan.
2.7

Thyce hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly trye tiép va Kiém Quan hé phdi hop trwe | Cac don vi phdi hop
duyét ket qua baéi tiep trong don vi chinh
Chanh Van phong

Pho Chanh Van phong phu trach
mang

Cong chtre, vién chirc va
nguoi lao dong tai S&.

Céc phong, don vi thudc
S¢

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- B6 Ké hoach va DPau tu.

- Uy ban nhén dén tinh.

huyén.

- S& Ké hoach va Pau tu céc tinh.

- S& No6i vu, Van phong UBND tinh yé
cac S& ban nganh tinh; UBND cap

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

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén ciia don vi.
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4.3

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duoc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh luu tri. Truong hop t6t nghiép dai
hoc tr¢ 1én nganh khac phai c6 chiing chi bdi dudng ‘nghiép vu luu
trir do co s¢ dao tao co thim quyén cap hodc c6 bang t6t nghiép
cao dang, trung cip nganh luu trit.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co thoi gian giit chirc danh nghé nghiép Luu trit vién trung cap va
tuong duong tir du 03 nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thir
viéc); hodc co thoi gian giit ngach céng chirc hodc chic danh nghé
nghiép vién chirc trong dwong véi chirc danh nghé nghiép Luu trit
vién trung cap t6i thiéu 01 nam (di 12 thang).

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cuia Bang, phép luét cua nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chtc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 161 ciia Dang, chinh sach phéap luat ctia Nha nudc &
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu 1y cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc
hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.
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- Hleu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé
an thuoc Iinh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon,
nghi¢p vu.

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

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung| - Giao tiép g xir 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Su dung ngoai ngir 1-2
- St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Khd nang chu tri tham muu xay dung céc van
, A AP, 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
o a1 2-3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
Nhoém néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 9.3
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhi€m vu cuda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom narllg lyc quan | Ra quyét dinh 2.3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién thu

quy

Ma vi tri vi¢c lam: (Kiém nhi¢m)

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Long, tinh Vinh Long.

88B Vo Vin Kiét, khom 3, phudng 9, thanh phd Vinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

huéng dan lién quan khac.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia cua don vi thudc
pham vi quan ly; cac van ban phap luat va van ban

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gid; dam
bdo an toan cac quy dugc giao quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh
xéc, dang quy dinh; chu tri, to chiic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang

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 thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

trién khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién cac vin ban quy pham phéap
luat, quy dinh c6 lién quan vé quéan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia thudc pham vi
quan ly hoac cua dia phuong, don vi.

2.1 | Tham gia xdy | Phdi hop tham gia nghién ctru, xdy = Céac quy dinh, van ban
dung vin ban | dung cac vin ban quy pham phap | phap luat, chién lugc,
quy pham | luat, quy hoach, ké hoach, chuwong | quy hoach, ké hoach,
phéap luat, trinh, dé an, du an; quy dinh c6 lién | chinh  sich, chuong
chién luoc, quan dén quan 1y kho, quy don vi; | trinh, dy an, dé an duogc
quy hoach, ké | quy trinh nghiép vu lién quan dén | cdp c6 thim quyén
hoach, chinh | kiém soat tién mat, tai san quy, gidy | thong qua.
sach, chuong | to co gia thuoc pham vi quan ly hodc
trinh, dé& 4n, cua dia phuong, don vi.
du an.

2.2 | Huéng dan va 1. Tham gia hudéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu dugc

ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu ciu cua cép trén.

2. T6 chuc, hudéng dan, theo doi viéc
thyc hi¢n ché dg, chinh sach chuyén
moén, nghi¢p vu; d€ xuat cic bi¢n

2. Truyén dat dugc céc
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to




165

phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghi€¢p vu li€n quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to c6 gid thuoc pham vi quan 1y hodc
cua dia phuong, don vi.

chirc, ca nhan khac hiéu,
trien khai dugc va dat
két qua.

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
quan ly hodc cua dia phuong, don vi.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

2.3 | Kiém tra, so Tham gia td chic so két, téng két, | 1. Van ban bdo cdo két
ket, tong két | kiém tra, phan tich, danh gia va bao | qua kiém tra dugc thuc
viéc thuc hién cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua | hién ding thoi han quy
cac van ban. phap ludt; quy hoach, k& hoach, | dinh.

c~hu0ng trllgh, d}r an’, dé an Cl,la nganh, 2. Noi dung béo cho,

linh vuc vé quan ly kho, quy don vi; . A R T
. oA o »” | déanh gia c6 de xuat kip

quy trinh nghiép vu lién quan dén thoi. dine ké hoach

kiém soat tién mat, tai san quy, giay >, GHne & N

A o 0 &0 duge cap co tham quyen

to c6 gia thudoc pham vi quan 1y hoac N n

) : phé duyét.

cua dia phuong, don vi.

2.4 | Tham gia | Tham gia gop y cic quy dinh cioa | Noi dung tham gia thim
tham dinh cac | phap luat c6 lién quan; quy hoach, k& | dinh, gop y dugc hoan
van ban. hoach, chuong trinh, du an, d€ an lién | thanh theo ding ké

quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, | hoach, chat lugng do
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién | nguoi chu tri giao.
quan den kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
quan ly hoac cua dia phuong, don vi.
2.5 | Thyc hién cac | Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién | Pam bao quy trinh cong

hoat dong
chuyén maon,
nghi¢p vu.

khai thyc hién cac hoat dong chuyén
moén, nghi€p vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, giéy to
co gia, tai san quy khac trong pham vi
dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai
tién madt, tai san quy, gidy to c6 gia tai
noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cdp nhét s6 quy
va cac so sach khac day du, rd rang,
chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.

- Lam céc bdo céo thong ké co lién

tac va theo dung ke
hoach vé& tién do, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.
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quan khi dugc phan cong.

2.6 | Phoi hop thuc | Phéi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat

chat luong, theo dung
tien do ke hoach.

2.7 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén
nhiém vu | linh vyc chuyén moén & trong va ngoai
chung, héi | don vi theo phan cong.
hop.

Tham du déy du, chuén
bi tai li€u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac ndm, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Cong chuec, vién chirc va

Pho6 Chéanh Van phong phu trach ngudi lao dong tai So.

mang

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phoi hop trwe | Céac don vi phdi hop
duyét két qua bai tiep trong don vi chinh
Chanh Van phong

Céac phong, don vi thudc
So

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- B§ K& hoach va Pau tu. - Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

, - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Uy ban nhan dan tinh. o » .
) i . i . | - Thu thép cac thong tin can thi€t cho viéc thuc
- Cac S¢ ban nganh tinh; UBND cap hién cong viéc chuyén mén.

huyén. . ) .
, . - Lay thong tin thong keé.
- S& Ké hoach va Pau tu cac tinh.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chic trong pham vi nhiém vy




167

dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5

trudng.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

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

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nudc dbi
voi cong chue ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- Co du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh ctua Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cuia Bang, phéap luét cua nha nudce, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chic thyc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc &
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic
nang, nhiém vy cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thitc vé phuong phap nghién
ctru, to chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé
an thudc Iinh vuc chuyén mon dam nhiém.
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- Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng lue Niing lwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung| - Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 1-2
- Su dung cong nghé thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
. o N 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban
A L 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
Nhoém néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 23
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vy cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cic van ban (theo 23
nhi€ém vu cuda vi tri vi¢c lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhém narll)% lyc quan | Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién vé giai quyét | Ma vi tri viéc 1am: (Kiém nhiém)
khieu nai, to cao

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: Cac co quan thanh tra

Quy trinh cbng viéc

S . Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xdy dung, td chirc thuc hién chinh sach, phap luat va
chién lugc vé khiéu nai, t6 cao; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong trong pham vi
toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co che, chinh sach va phap luat thong qua
cong tac giai quyét khiéu nai, to cdo.

- Tham muu, tham gia viéc gidi quyét cac vu vi¢c dong nguoi, vu viéce tdn dong, phirc tap,
kéo dai, lién quan dén trach nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khiéu nai, td cdo, gop phan nang cao hiéu luc,

hiéu qué quan ly nha nudc; bao vé quyen va lgi ich hop phap cua to chue, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT . hoan thanh cong
Mang cong viée Cong viéc cu thé viee

2.1 | Tham muu xdy | 1. Tham muu, tham gia x4y dung Nghi | Cac nhi¢m vu duoc
dung vanban | quyét cua Hoi dong nhan dan tinh, cap | giao thyc hién theo
huyén, céc quyét dinh cua Uy ban nhan dan | ding tién do, dam
tinh vé khiéu nai, t6 céo. bao chat luong

2. Tham muu, tham gia xay dung quy hoach,
ké hoach, dé an, du an vé thanh tra; vé to
chuc, can bo, dao tao, bdi dudng, thi dua,
khen thuong, hop tac qudc té, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vy, cai cach hanh
chinh ctia nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chuac tham dinh,
ra soat, hé thong hoa, phap dién hoa cac van
ban quy pham phap luat vé thanh tra.

2.2 |Huéngdinva | 1. Tham muu, tham gia huéng dan phép ludt | Nhiem wvu duogc
trién khai thuc | v€ khicu nai, t cdo theo tham quyen doi v6i | thye hién ding tién
hién cac van cac nhiém vu dugc giao. d6, ké hoach, thoi
ban 2. Tham muu, tham gia t6 chitc quéan triét,
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tuyén truyen, trién khai thyc hién chinh séch
cua Bang, phap ludt cua Nha nudc ve khiéu
nai, to cao.

gian va chat luong.

23 | Kiém tra Tham muu, tham gia t6 chtrc kiém tra theo | Van ban bao cdo
thim quyén ddi voi cac nhiém vu vé: két qua kiém tra
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé khiéu nai, | 461 voi céc noi
t céo; dung duoc kiém
- Viéc thyc hién yéu cAu, kién nghi cua co tra.
quan, tO chirc, c4 nhan c6 thdm quyén vé
khiéu nai, t6 céo.
- Vi¢éc xay dung va td chuc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bao cao vé cong tac
giai quyét khiéu nai, t6 cdo;
- Viéc thuc hién cong tic cdi cach hanh
chinh theo phan cong cia cip c6 tham
quyen;
- Nhimng n6i dung khac lién quan dén linh
vuce khiéu nai, td cdo theo chirc nang, nhiém
vu, quyén han.

2.4 | Giai quyét 1. Tham muu, tham gia giéi quyét cac vu Nhicf?m vu gié,i
khiéu nai, t6 viéc dong nguoi, vu V’iéc téq dong, phirc tqp, quyét khiéu nai, to
cho kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu céto, theo doi, don

dia phuong. doc duoc hoan
2. Tham muu, tham gia theo ddi, dén dbc th,anh, ’damA bio
cac co quan, td chuc, don vi, ca nhan thuc dung phdp luat.
hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két
luan ndi dung t6 céo.
25 | Thim dinh céc 1 Tham gia t%lém dAjnh Cé:c du Ihéo' (:Ié én? dL:(l’ 1: Noi dung thé}n
N an, chuong trinh, cong trinh vé khi€u nai, t6 | dinh dwoc hoan
dedn cong téc | cqq thanh dam bao chét
va d'aio tao | 2. Tham gia bién soan, xay dyng cac tai liéu lu:o‘ng, theo ding
nghlf-’p i g1l | pdi dudng nghiep vu vé giai quyét khiéu nai, | ke hoach.
quyet khiéu t6 céo. 2. Cac tai ligu boi
nai, 6 céo 3. Tham gia xdy dung tai liéu huong din | dudng, huéng dan
nghiép vu vé giai quyét khiéu nai, t6 céo. nghi¢p vu dugc ban
hanh.
26 So két, téng 1. Tham muu, tham gia td churc thyuc hién so | Cac van ban vé so

két viéc thuc
hién cac van
ban

két, tong két viéc thyc hién chu truong,
chinh sach ctua Dang, phap ludt cuia Nha
nudc; chuong trinh, ké hoach, du an, dé an
vé khiéu nai, td cdo.

2. Tham muu, tham gia td churc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac giai quyét
khiéu nai, t6 cao.

két, tong két duoc
ban hanh.
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Cong viéc, nhiém

2.7 | Phdi hop thuc 1. Tham muu, tham gia phdi hop vdi cac co _
hién nhiém vu | quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan trong | V¥ duoc thyc hleﬂ
- g : cna .y £ £ . .« | hiéu qua, tao moi
thuyc hién cong tac gidi quyét khi€u nai, to N
) quan hé tich cuc
cao. _ . .| trong cong tac.
2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bi
ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop,
lam viéc vé cong tac gidi quyét khiéu nai, to
cao khi co yéu cau.
o8 Thye hién l.AChu tri, tlAlamAdu cac cudc hop chuyén Tham du déy di,
O mon dugc phan cong. 2 e ixe iAo
nhiém vu , R ) chuan bi tai liéu va
b h6i b 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co | | i hit bid
chung, hot hop quan theo quy dinh. y xien p‘ at bicu
theo yéu cau.
2.9 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | K& hoach cong tac
tuan cua ca nhan duoc xay dung va
thyc hién theo ding
tién d9, dam bao
chat luong.
2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va Quan hé phoi hop truc Céac don vi
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi phoi hop chinh
Chanh Thanh tra. Céng chirc, vién chirc va | Cac phong, don vi

Phé Chanh Thanh tra phy trich mang. | nguoi lao dong tai So.

thudc So

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuong Ban chit quan hé

c6 quan h¢ chinh

- B4 Ké hoach va Pau tu.

- Thqnh tra Chinh phu, thanh tra Bo Ké hoach
va bau tu.

- Uy ban nhan dan tinh.

- Thanh tra tinh va cac S¢ ban nganh tinh;
UBND cap huyén.

- Thanh tra S& K& hoach va Pau tu cac tinh.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi;

4.3 | Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao;

4.4 | Pugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé

trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; ching

Boi dudng chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién.
- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu cau
cua don vi, phong noi cong chirc cong tac.
- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac thanh tra khong ké thoi gian tap su
. . hodc ¢6 it nhat 05 nam cong tac tr¢ 1én dbi voi can bo, cong chuec,
Kinh nghiém

(thanh tich cdng tac)

vién churc, si quan Quan dgi nhan dan, si quan Cong an nhan dan,
nguoi lam cong tac co y€u cong tdc & co quan, to chire, don vi khac
chuyén sang co quan thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh va
quy ché lam viéc ctia co quan.

- Trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap thé.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Phédm chét khéc.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cia co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viée 16n va c6 stc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dd
) 5 Pao dirc va ban linh 2-3
Nhorélhﬂir;g lwc T chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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Giao tiép mg xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Str dung ngoai ngtr 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 9.3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban 9.3
chuyén moén (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning thim dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
Tu duy chién luge 1-2
Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhém nang luc T o
quin 1y Ra quyet dm‘h 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé phong,
chong tham nhiing, tiéu cuc

Ma vi tri vi¢e lam: (Kiém nhi¢m)

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Vinh Long.

88B Vo Van Kié¢t, khom 3, phuong 9, thanh phé Vinh Long, tinh

lién

Quy trinh cong viéc

quan:

nhiing, ti€u cuc

Theo cic van ban, quy dinh hién hanh vé& phong, chéng tham

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xy dung, t6 chitc thyc hién chinh sach, phap luat va
chién lugc vé phong, chéng tham nhiing, ti€u cuc; quy hoach, du an, dé 4n, ké hoach, so két,
tong két; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phéap luat thong qua
cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vu vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua phong, chdng tham
nhiing, tiéu cuc dé kién nghi v6i co quan nha nudc c¢6 giai phap, bién phap khic phuc, gop
phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich ctia Nha nudc,
quyén va loi ich hop phap cta co quan, t6 chtic, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngira,
phat hién va xir Iy theo tham quyén hoic kién nghi cip c6 tham quyén xir 1y ddi v6i hanh vi vi
pham phap luit ciia cac co quan, to chirc, ca nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

dung van ban

quy pham
phaip luat,
chién luoc,

quy hoach, ké
hoach, chinh|
sach, chuong
trinh, dé 4n

quyet cua Hoi dong nhan cap tinh, cap huyén,
quyét dinh cua Uy ban nhan dan cip tinh, cp
huyén vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia xay dung quy hoach,
ké hoach, dé an, du 4n vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc; vé to chue, can b, dao tao,
bdi dudng, thi dua, khen thudng, hop tic qubc
té, hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai vy, cai
cach hanh chinh cua linh vyc thanh tra.

3. Tham muu, tham gia td chic thAm dinh, ra
soat, hé thong hoa, phap dién hoa cac van ban
quy pham phap luit vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

TT | Mang con ) n < hoan thanh céng
v%éc g Cong viéc cu thé vige
2.1 |Tham muu xay| 1. Tham muu, tham gia xay dung CaC nghi | Cac nhiém vu dugc

giao thuc hién theo
ding tién do, dam
bdo chat lugng.

2.2

Huéng dan

1. Tham muu, tham gia huéng dan phap luat vé

Cac nhiém vu duoc
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va trién khai
thuc hién cac

phong, chong tham nhiing, tiéu cuc theo tham
quyen doi voi cac nhiém vu dugce néu tai Muc

giao thuc hién theo
ding tién d9, dam

vin ban 2.1 cua Phu luc nay. bao chét luong.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh sach
cia Pang, phap ludt caa Nha nudc vé phong,
chdng tham nhiing, tiéu cuc.

2.3 | Kiém tra Tham muu, tham gia t6 chic kiém tra theo | Van ban bao céo
thim quyén ddi véi cac nhiém vu vé: két qua kiém tra
- Tinh hinh thi hanh phép luat vé phong, chong dbi véi cac T}Oi
tham nhiing, ti€u cuc; dung dugc kiém
- Kiém tra cong tac phong, chdng tham nhiing, tra.
tiéu cuc theo quy dinh;
- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi dudng,
thi dua, khen thuong theo quy dinh cta phap
ludt va phan cip quan 1y cong chic;
- Viéc xay dung va to chuc thuc hién ké hoach
vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc, ché do
théng tin, bo céo;
- Viéce thuc hién cong tac cai cach hanh chinh
theo phan cong cua cp c6 tham quyén;
- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh vyc
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc theo chirc
nang, nhi¢ém vu, quyén han.

2.4 | Phong, chéng Tham muu, tham gia td chuc thuc hién cac | Cac nhiém vu duoc
tham nhiing, | nhiém vu vé phong, chéng tham nhiing, tiéu | thyc hién dung tién
ti€u cuc cuc theo thim quyén: do, ké hoach, thoi

- Céac giai phap phong ngira tham nhiing, tiéu | gian va chat luong.
cuc;

- Phat hién tham nhiing, ti€u cuc;

- Xtr ly tham nhiing va hanh vi khac vi pham

phap luat vé phong, chdng tham nhiing, tiéu

cuc;

- Nhitng ndi dung khéc lién quan dén linh vuc

phong, chong tham nhiing, tiéu cyc.

25 | ThAm  dinh | 1. Tham gia thim dinh cac du thdo dé 4n, du | 1. Noi dung tham
cac d& 4n | 4an, chuong trinh, cong trinh vé& phong, chéng | dinh duoc hoan
cong tic Va | tham nhiing, tidu cyc. thanh d4m bao chit
blegA Soal | 5 Tham muu, tham gia bién soan, xay dung lugng, theo ding
nghiép VU | .o tai licu bdi dudng nghiép vu vé phong, | ké hoach.
thanh tra < R .o ’ e A A

chong tham nhiing, tiéu cuc. 2. Cac tai liéu boi
3. Tham muu, tham gia xdy dung tai li¢u dudng, huéng dan
huéng din nghiép vu vé phong, chdng tham | nghiép vu duge ban
nhting, ti€u cyc. hanh.

2.6 |So két, tong | 1. Tham muu, tham gia to chtc thuc hién so | Cac nhiém vu duoc

két viéc thuc

két, téng Kkét viéc thyc hién chu truong, chinh

thuc hién ding tién
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sach cua Pang, phap luat cuia Nha nudc vé
phong, chéng tham nhiing, ti€u cuc; ké hoach,
du 4n, dé an vé phong, chng tham nhiing, tiéu
cuc.

2. Tham muu, tham gia td chirc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac phong ngira
tham nhting, tiéu cuc.

do, ké hoach, thoi
gian va chat lugng.

1. Tham muu, tham gia phdi hop véi cic co
quan, to chirc c6 lién quan trong qua trinh thuc
hién nhi€ém vu phong, chéng tham nhiing, ti€u
cuc.

2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bi noi
dung phuc vu cac hdi nghi, cudc hop, lam viéc
ctia Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban nhan dan
tinh vé cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc khi ¢6 yéu cau.

Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién
hiéu qua, tao mdi
quan hé tich cuc
trong cOng tac.

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon dugce phan cong.

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh.

Tham du day du,
chuén bi tai liéu va
y kién phat bicu
theo yéu cau.

X4y dyung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan

Ké hoach cdng tac
duoc xay dung va
thuc hién theo ding
tién o, dam bao
chat luong.

hién cac van
ban.

2.7 | Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

2.8 | Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop

2.9
cua ca nhan

2.10

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly trye tiép va kiém . . . £ Cic don vi phdi hop
duyét két qua béi Quan ly trye ticp chinh
Chéanh thanh tra So

Ph6 Chanh thanh tra phu trach mang

Cong chuec, vién chirc va
nguoi lao dong tai So.

Céc phong, don vi
thudc S&

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- B6 K& hoach va Pau tu.

- Uy ban nhén dan tinh.

- Thanh tra tinh va cac S¢ ban nganh tinh;

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.
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UBND cap huyén.

- S& K& hoach va Pau tu cac tinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

Pugc kién nghi sira ddi, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cic bién phap

42 hanh chinh nhdm ting cudng quan 1y nha nuéc;

43 Puoc cung cip tl_léng tin vé& cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao;

44 Pugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gia mirc dg xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén
Vién;

Boi dudng A
- C6 trinh d96 tin hoc va trinh d6 ngoai ngt phu hop theo yéu cau cua
don vi, phong noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém - Dé xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia;

(thanh tich cong
tac)

- Kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chong tham nhiing, tié€u cuc.

Phim chét cé
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan;

- Tiqh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Co y thirc bao mat thong tin cao;

- Trung thuyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, cén than;

- Kha nang doan két noi bo;

- Pham chét khac.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuit nhiing giai phap giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, to chtc;

- C6 stre khoe tét.
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5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Pao dtrc va ban Iinh 2-3
T chie thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning hyc Giao tiép tmg xir 2-3
chung
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngi 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2
Kha nang chu tri tham muu xay dyng cic vin 9.3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cc vin ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
Kha ning tham dinh, gép y cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom flan’g I Ra quyét dinh 1-2
quan ly
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2
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I"ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC

Ma3 vi tri viéc lam: SKHDPT - PV.01.25

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Lai xe

Ngay bét du thyc hién:

bia diém lam viéc:

Long, tinh Vinh Long.

88B V& Van Kiét, khém 3, phuong 9, thanh phd Vinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Quy ché lam viéc S&, Vin phong S.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac,

an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
. A o " o z thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu thé gvI¢
2.1 | Thuc hién | 1. Pua d6n cong chuc khi ¢ yéu cau, | 1. Kip thoi, chinh x4c.
nhiém vy lai xe | lay chir ky x4c nhéan, tf)ng’h()’p sO km 2. Pam bao an toan giao
hoat dong cua xe khi két thuc dot A
e v thong.
cong tac.
2. Bao cdo hang thang tinh trang hoat
dong, sura chira xe.
3. Pé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.
2.2 | Kiém tra an toan | Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra | 1. An toan khi lai xe.
xe va vé sinh xe ca}c tho~ng S? ky‘ thuat cua Xe, dﬂe xuat | o Sach s&, gon gang.
stra chira, bdo hanh, mua sam cong cu . o )
lao déng (néu c). 3:ADam7 bao fu dung cé
hiéu qua xe cong vu.
2.3 | Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca tryc | 1. Pam bdo tai san & nha
hodc theo gi¢ hanh chinh. Xe.
2. Truc dién thoai, lién hé 1anh dao | 2. Pam bao dua don cac
quan ly dé bo tri xe dua don cac doan | doan cong tac kip thoi.
cong tac (néu co).
3. Béo céo kip thoi 1anh dao phong
khi c6 su c0 va bién phap xur 1y su co.
2.4 | Thyc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan hé phéi hop | Cac c4 nhan, don vi phdi
duyét ket qua béi true tiép trong don vi hgp chinh
Chanh Van phong Céc cong chure, vién
Pho Chénh Vin phong phu tréch chirc va nguoi lao dong| Cac phong, don vi thudc S&
3.2- Bén ngoai
Doi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co
quan khi duoc giao.

Cong ty stra chira, bao dudng xe 6 t0 Thuc hién cac giao dich sura chira, bao dudng
Xe.

Cong ty xing dau Thuc hién cac giao dich cung cap xing dau xe
0 t0.

Cuc Canh sat giao thong, B6 Cong an Thyuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan
khi dugc giao nhi¢m vu.

Céc don vi thudc co quan Phéi hop céc hoat dong dua dén can bo, cong
chirc cua co quan, phuc vu hdi nghi, hoi théo,
cac cudc hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muic d6 xac thyc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.2 | Pugc tham gia cac

cugc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép cac khoa ddo tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau
cbng tac.

Kién thirc bo trg

- Ndm dugc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha
nudc noi chung.

- C6 kién thtrc vé Luat Giao thong dudng bo, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ning nghé.
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Kinh nghiém (thanh

A - C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.
tich cong tac)

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

Pham chét c4 nhan - C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tdc; can than,
kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cu vé nhiém vu, cong vu
trong moi tinh huong.

- Nam chdc cac van ban phdp luat lién quan dén cong tac chuyén

Céc yéu cau khac R
mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

@)
SO

Nhom nang lue Ning luc cu thé

4
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

Nhom nang lyc chung ;
- Giao tiép ung xu

- Quan h¢ phdi hop

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhoém nang lyc chuyén mén - Kha néang trien khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

- Quan 1y sy thay d6i

T T B T S e S N R S I e e =

Nhoém nang luc quan 1y

- Ra quyét dinh
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: SKHPT - PV.02.26

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

tinh Vinh Long.

88B Vo Van Kiét, khom 3, phuong 9, thanh phé Vinh Long,

Quy trinh cong viéc lién
quan

Quy ché 1am viéc SO, Vian phong S6.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyce hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai ciia Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Miéng cong Cong viéc cu thé cong viee
viéc
2.1 Thuc hién | 1. B tri, sép xép ban ghé, 1. Pam béo thyuc hién tdt, chu
cong tic | phong hop, hdi truong co | dao, kip thoi, trang trong.
phyc vy. quan. 2. Cén than, an can, sach s&.
2. Chuan bi nudc udng phuc
vu hgi nghi theo yéu ciu cua
lanh dao, don dep, v¢ sinh
phong hop, hoi truong.
3. Quét don v¢ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu vé sinh
co quan, thu gom rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo
quy dinh cua Cong ty v¢ sinh
moi trudng.
4. Kiém tra, tit cac thiét bi su
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.
2.2 Ché d6 hoi| Pugc tham gh_r cac cudc hop Du hop theo ding quy dinh.
hop. lién quan dén cong tac theo
phan cong.
2.3 Xay dung va :[huc hién ké hoach cong tac nam, | 1. Ké& hoach duoc xay dung
quy, thang, tuan cua c4 nhan. theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.
2. Cong viéc duoc thyc hién
theo dung tién do ké hoach.
2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém Quin 1y truc tiép Cac ca nhan, don vi phoi
duyét ket qua béi hop chinh
Chénh Van phong )

s Chénh Vin phe op | COn8 chic, vien e va o b sno don vi thude So
Pf{O Chanh Véan phong phu trach ngudi lao dong tai So. phong, 1 thug
mang

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cé nhan, t6 chic ngoai co quan dén tham,
lam viéc voi1 co quan theo ké hoach hoac

theo yéu cau ctia Lanh dao. quan.

Céc don vi ¢6 lién quan.

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép va
huong dan khach dén lam viéc tai co

- Thyc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao
thyc hién cac nhiém vy doi ngoai (chuc
mung, tham, viéng, ...).

- PBon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, ctia Lanh dao phuc vu
cho cbng tac chuyén mon.

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

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Céc yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- THt nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thirc bd trg

- Kién thuec t6 chtrc su kién, quan h¢ doi ngoai, doi ndi.

- Kién thirc v€ bao v¢ moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich | - Giao tiép t6t.

cong tac)

- Phuc vu.

- Tiép nhén, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xu ly tinh huong nhay
bén, c6 trach nhiém vadi cong viéc.

CAc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, su dung va van hanh t6t cac
thiét bi trong hdi trudong, phong hop.

- Stre khoe tot.




5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhém ning luc

Niing luc cu thé

(=N
>

Nhoém nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

Nhoém nang lyc chuyén moén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Khé nédng trién khai nhi¢m vu

- Kha ning hudng dan thyc hién nghiép vu

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh
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