Phu luc |
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM CAN BQ, CONG
CHUC CUA CAC PHONG CHUYEN MON; UY BAN NHAN DAN CAC
XA, THI TRAN THUQC UY BAN NHAN DAN HUYEN BINH TAN
(Kém theo Quyét dinh 636/0D-UBND ngay 29/3/2024
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM

1. Tong s6 vi tri viéc 1am (viét tat 1a VTVL): 143 vi tri; trong d6:

1.1. Tong s6 vi tri viéc 1am can bd, cong chirc, hd tro phuc vu cip
huyén: 126 vi tri

- Nhém VTVL can b, cong chire lanh dao, quan ly: 10 vi tri (tr ma s6
UBND.HBT-LD.01.01 dén ma so UBND.HBT-LD.10.10);

- Nhém VTVL céng chac nghiép vu chuyén nganh: 40 vi tri (tor ma )
UBND.HBT-CN.01.11 dén ma so6 UBND.HBT-CN.51.50);

- Nhom VTVL cong chirc nghiép vy chuyén moén dung chung: 02 vi tri
(tr ma so0 UBND.HBT-CM.01.51 dén ma s6 UBND.HBT-CM.02.52);

- Nhém VTVL hd trg, phuc vu: 02 vi tri (tir ma s6 UBND.HBT-PV.01.53
mA s6 UBND.HBT-PV.01.54);

- Nhém VTVL can bd, cong chirc (kiém nhiém): 72 vi tri.
1.2. Tong so vi tri viéc 1am can bd, cong chire cAp xa: 17 vi tri
- Nhém VTVL can bo cip xa: 11 vi tri (tr md s6 HBT.XA-CB.01.01 dén
méa so HBT.XA-CB.01.11); , , _
- Nhom VTVL cong chuc cap xa: 06 vi tri (tr ma so HBT.XA-CC.01.12
dén ma so HBT.XA-CC.01.17).

2. Sap xép thir tw ma VIVL:
Mi VTVL duogc sap xép theo th tu nhu sau:

Ma VTVL Tén VTVL Trang

L. Vi tri viéc 1am can b§, cong chirc l1anh dao, quan ly: 10 vi tri

UBND.HBT-LD.01.01 | Chu tich Uy ban nhan dan huyén 10
UBND.HBT-LD.02.02 | Pho Chu tich Hoi dong nhan dan huyén 15
UBND.HBT-LD.03.03 | Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén 21
UBND.HBT-LD.04.04 | Pho Truong ban thudc Hoi dong nhan dan huyén 26

UBND.HBT-LD.05.05 | Chanh Van phong HDND va UBND huyé¢n 32




MaVTVL Tén VTVL Trang
UBND.HBT-LD.06.06 | Chanh Thanh tra huyén 39
UBND.HBT-LD.07.07 | Truéng phong 45
UBND.HBT-LD.08.08 | Pho Chanh Van phong HDND va UBND huyén 50
UBND.HBT-LD.09.09 | Ph6 Chanh Thanh tra huyén 55
UBND.HBT-LD.10.10 | Pho Trudng phong 60

IL. Vi tri viéc 1am cong chirc nghi€p vu chuyén nganh: 40 vi tri
1. Van phong HDND va UBND: 04 vi tri
UBND.HBT-CN.01.11 | Chuyén vién tham muu tong hop vé chuyén nganh 65
UBND.HBT-CN.02.12 | Chuyén vién vé thu ky - bién tap 70
UBND.HBT-CN.03.13 | Chuyén vién vé kiém so4t thi tuc hanh chinh 74
UBND.HBT-CN.04.14 | Chuyén vién vé quan ly thong tin 1anh dao 78
2. Phong Noi vu: 04 vi tri
UBND.HBT-CN.05.15 | Chuyén vién vé t6 chirc bo may 82
UBND.HBT-CN.06.16 | Chuyén vién vé quan 1y ngudn nhén lyc 87
UBND.HBT-CN.07.17 | Chuyén vién vé thi dua khen thudng 92
UBND.HBT-CN.08.18 | Chuyén vién vé cai cach hanh chinh 97
3. Phong Tw phap: 02 vi tri
UBND.HBT-CN.09.19 | Chuyén vién vé hanh chinh tu phap 102
UBND.HBT-CN.10.20 gﬁt‘ffgovslgn UV;I?:}; Eilé;p’ lgui;‘to duc phép luat, hoa | 47
4. Phong Tai chinh - Ké hoach: 04 vi tri
UBND.HBT-CN.11.21 | Chuyén vién vé quan ly tai chinh ngan sach 112
UBND.HBT-CN.12.22 | Chuyén vién vé quan 1y tai san cong 117
UBND.HBT-CN.13.23 | Chuyén vién quan 1y vé dau tu 122
UBND.HBT-CN.14.24 | Chuyén vién vé kinh té tap thé, hop tac x& 130




MaVTVL Tén VTVL Trang
5. Phong Tai nguyén va Méi truwong: 03 vi tri
UBND.HBT-CN.15.25 | Chuyén vién vé quan ly vé dat dai 135
UBND.HBT-CN.16.26 | Chuyén vién vé& mdi truong 140
UBND.HBT-CN.17.27 | Chuyén vién vé do dac va ban d6 145
6. Phong Lao dong - Thuwong binh va Xa héi: 04 vi tri
UBND.HBT-CN.18.28 | Chuyén vién vé phong, chéng té nan xa hoi 150
UBND.HBT-CN.19.29 | Chuyén vién vé bao trg xi hoi 154
UBND.HBT-CN.20.30 | Chuyén vién vé Ngudi c6 cong 159
UBND.HBT-CN.21.31 | Chuyén vién vé Lao dong tién luong 163
7. Phong Van hoéa va Thong tin: 02 vi tri
UBND.HBT-CN.22.32 Chu‘y_en vién v€ quan 1y thé dyc thé thao cho moi 167
nguoi
Chuyén vién vé quan 1y céng nghé thong tin (bao
UBND.HBT-CN.23.33 | gobm: cong nghiép cong ngh¢ thong tin, ing dung 172
cong nghé thong tin, chuyén doi so)
8. Phong Giao duc va Dao tao: 04 vi tri
UBND.HBT-CN.24.34 | Chuyén vién vé quan ly chuong trinh gido duc 179
UBND HBT-CN 25.35 thu‘y,en Vién vé quan 1y t6 chirc va hoat dong co 184
s& gido duc
Chuyén vién vé quan 1y nguoi hoc (bao gdm ca
UBND.HBT-CN.26.36 tuyén, sinh dao tao; chinh sach va cac hoat dong ho 189
trg do1 vo1 nguoi hoc)
UBND.HBT-CN.27.37 Chuyen. vién vé qudn Iy quan ly co s¢ vat chat, 194
trang thiét bi gido duc
9. Phong Y té: 02 vi tri
UBND.HBT-CN.28.38 | Chuyén vién vé duoc 199
UBND.HBT-CN.29.39 | Chuyén vién vé an toan thuc pham 203

10. Thanh tra: 03 vi tri




MaVTVL Tén VTVL Trang
UBND.HBT-CN.30.40 | Thanh tra vién vé cong tac thanh tra 207
UBND.HBT-CN.31.41 | Chuyén vién vé cong tac thanh tra 213
UBND.HBT-CN.32.42 gll;jnh tra vién vé phong, chong tham nhiing, tiéu 217

11. Phong Kinh té va ha tang: 04 vj tri
UBND.HBT-CN.33.43 | Chuyén vién vé quan ly thuong mai trong nudc 223
UBND.HBT-CN.34.44 CAhuye? vién vé ligt cau ha tang giao thong (duong 298
bo, duong thuy noi dia)
UBND.HBT-CN.35.45 | Chuyén vién vé quan 1y phat trién do thi 233
UBND.HBT-CN.36.46 Chuyén vién v€ quan ly hoat dong dau tu xay 238
dung
12. Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon: 04 vi tri
UBND.HBT-CN.37.47 \C}Jéll}[uyen vién v€ quan 1y vé€ trong trot, bao vé thuc 242
UBND.HBT-CN.38.48 | Chuyén vién vé quan ly vé chan nubi, tha y 246
UBND.HBT-CN.39.49 | Chuyén vién vé& quan 1y vé thuy san 250
UBND.HBT-CN.40.50 | Chuyén vién vé quan 1y ve thuy loi, de diu, | g,
phong chong thién tai va nudc sach nong thon
II1. Vi tri viéc 1am cong chirc nghi€p vu chuyén mon dung chung: 02 vi tri
UBND.HBT-CM.01.51 | Van thu vién 259
UBND.HBT-CM.02.52 | K¢ toan vién 263
IV. Vi tri viéc 1am hop dong lao dong hd tro, phuc vu: 02 vi tri
Vin phong HDND va UBND
UBND.HBT-PV.01.53 | Nhéan vién lai xe 269
UBND.HBT-PV.01.54 | Nhan vién phuc vu 272

V. Vi tri viéc 1am can b9, cong chirc kiém nhiém: 72 vi tri

1. Vi tri viéc 1am can b¢ lanh dao: 02 vi tri




Ma VTVL Tén VTVL Trang
Chu tich HDND huyén 275
Truéng ban thuoc HDND huyén 281
2. Vi tri viéc lam céng chirc nghiép vu chuyén mén dung chung: 01 vi tri
2.1. Van phong HDND va UBND: 01 vi tri
Chuyén vién thu quy 287
3. Vi tri viéc 1am cong chirec nghi€p vu chuyén nganh:
3.1. Phong N¢i vu: 03 vi tri
Chuyén vién vé dia gi6i hanh chinh 292
Chuyén vién vé quan 1y tin ngudng, ton gido 297
Chuyén vién vé quan 1y van thu, luu trit 302
3.2. Phong Tw phap: 03 vi tri
Chuyén vién vé kiém tra van ban quy pham phéap 307
luat
Chuyén vién vé xay dung phap luat 313
Chuyén Vién Yé quan ly xt Iy vi pham hanh chinh 318
va theo doi thi hanh phap luat
3.3. Phong Tai chinh - Ké hoach: 05 vi tri
Chuyén vién quan 1y vé gia 323
Chuyén vién quan 1y vé kinh té tong hop 328
Chuyén vién quan 1y vé du thau 335
Chuyén vién quan Iy vé doanh nghiép 339
Ké toan truong (phu trach ké toan) 345
3.4. Phong Tai nguyén va Moi truwomg: 04 vi tri
Chuyén vién bao ton thién nhién va da dang sinh 351
hoc
Chuyén vién vé khoang san 356




Ma VTVL Tén VTVL Trang
Chuyén vién vé bién d6i khi hau 361
Chuyén vién vé tai nguyén nudc 365
3.5. Phong Lao dgng - Thwong binh va Xa hoi: 06 vi tri
Chuyén vién vé binh dang giéi 370
Chuyén vién vé tré em 373
Chuyén vién vé an toan, vé sinh lao dong 377
Chuyén vién vé bao hiém xa hoi 381
Chuyén vién vé viéc lam 385
Chuyén vién vé giam nghéo 389
3.6. Phong Van héa va Thong tin: 18 vi tri

Chuyén vién vé quan 1y di san van hoa 393
Chuyén vién vé quan 1y vin hod co s& (bao gdm

quan 1y thu vién va quan 1y van hoa dan tdc) 397
Chuyén vién vé quan 1y linh vuc gia dinh 402
Chuyén vién vé quan 1y thé thao thanh tich cao va

thé thao chuyén nghiép 407
Chuyén vién vé quan 1y xtc tién, quang ba du lich 412
Chuyén vién vé quan 1y bao chi 417
Chuyén vién vé quan 1y phat thanh, truyén hinh 421
Chuyén vién vé quan 1y thong tin dién tir 425
Chuyén vién vé quan 1y thong tin ddi ngoai 429
Chuyén vién vé quan 1y thong tin co s 433
Chuyén vién vé quan 1y xuét ban 437
Chuyén vién vé quan 1y in 441
Chuyén vién vé quan 1y phat hanh 445
Chuyén vién vé quan 1y buu chinh 449




MaVTVL Tén VTVL Trang

Chuyén vién vé quan 1y vién thong 453
Chuyén vién vé quan 1y tan s6 vo tuyén dién 457
Chuyén vién vé quan 1y giao dich dién tir 462
Chuyén vién vé quan 1y an toan thong tin mang 466

3.7. Phong Gido duc va Dao tao: 03 vi tri
Chuyén vién vé& quan 1y bao dam va kiém dinh
chat lugng gido duc 470
Chuyén vién vé quan 1y thi va vin bang, ching chi 475
Chuyén vién vé quan ly chinh sach va phat trién
do1 ngtli cdn b quan 1y gido duc (bao gom doi ngli
nha gido, can by quan ly, nhan vién nganh Giao 480
duc)

3.8. Phong Y té: 06 vi tri
Chuyén vién vé kiém soat bénh tét 485
Chuyén vién vé thiét bi y té, cong trinh y té 489
Chuyén vién vé dan sb 493
Chuyén vién vé bao hiém y té 497
Chuyén vién vé cham soc stc khoe ba me, tré em 501
Chuyén vién vé quan 1y kham, chita bénh 505

3.9. Thanh tra: 05 vi tri
Thanh tra vién vé tiép cong dan va xir Iy don 509
Chuyén vién vé tiép cong dan va xir Iy don 514
Thanh tra vién vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo 517
Chuyén vién vé phong, chéng tham nhiing, tiéu 522
cuc
chuyén vién vé giai quyét khiéu nai, t6 cao 525

3.10. Phong Kinh té va Ha tang: 14 vi tri




MaVTVL Tén VTVL Trang
Chuyén vién vé quan 1y cong nghiép 528
Chuyén vién vé an ninh, an toan giao thong 532
(duong bg, duong thuy noi dia)
Chuyén vién vé quan 1y van tai (duong bo, dudng
s T e e 537
thily ndi dia)
Chuyén vién vé quan 1y nha ¢ 542
Chuyén vién quan ly nha cong sé 546
Chuyén vién vé quan 1y ha tang k¥ thuat 550
Chuyén vién vé quan 1y kién tric 554
Chuyén vién vé quan 1y vat liéu xay dung 558
Chuyén vién vé phat trién khoi nghiép doi méi
sang tao (bao gdébm ca phat trién thi truong va 562
doanh nghiép khoa hoc va cong ngh¢)
Chuyén vién vé quan 1y hoat dong tiéu chuan héa 567
Chuyén vién vé quan 1y hoat dong do luong 572
Chuyén vién vé quan 1y danh gid hop chuin va 577
hop quy
Chuyén vién vé quan 1y quy hoach dau tu xdy 582
dung
Chuyén vién vé quan 1y khoa hoc cong nghé (gdm 586
ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc cong ngh¢)
3.11. Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon: 02 vi tri
Chuyén vién vé phat trién nong thon 591
Chuyén vién vé chat luong, ché bién va phat trién
S 595
thi truong
VI. Can b cép xa

HBT.XA-CB.01.01 Bi thu Pang 1y 599

HBT.XA-CB.02.02 Ph6 Bi thu Pang uy 603

HBT.XA-CB.03.03 | Chi tich HDND 606




MaVTVL Tén VTVL Trang
HBT.XA-CB.04.04 | Ph6 Chu tich HDND 610
HBT.XA-CB.05.05 Chu tich UBND 613
HBT.XA-CB.06.06 Ph6 Chu tich UBND 616
HBT.XA-CB.07.07 Chu tich UBMTTQ Viét Nam 619
HBT.XA-CB.08.08 Bi thu Poan TNCS H6 Chi Minh 623
HBT.XA-CB.09.09 Chu tich Hoi LHPN Viét Nam 627
HBT.XA-CB.10.10 Chu tich Hoi Néng dan Viét Nam 631
HBT.XA-CB.11.11 Chu tich Hoi Cyu chién binh 634

VII. Céong chirc cAp xa
HBT.XA-CC.01.12 Chi huy Truong Ban chi huy Quan sy 638
HBT.XA-CC.02.13 Vin phong - Théng ké 642
) Dia chinh - Xay dung - D6 thi va Moi trudng (d0i
HBT.XA-CC.03.14 voi thi tran) hodc Dia chinh - Nong nghiép - Xay 646
dung va Moi truong (doi voi xa)
HBT.XA-CC.04.15 Tai chinh - Ké toan 650
HBT.XA-CC.05.16 Tu phéap - Ho tich 653
HBT.XA-CC.06.17 Vin hoa - Xa hoi 657
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I1. BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi
VIEC LAM

UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Ma VTVL: UBND.HBT-Lb.01.01
Ngay bit dau thuc hién:

Tén VTVL: Chii tich Uy ban nhan dan huyén

Dia diém lam viéc: Uy ban nhéan dan huyén Binh Tan.

Thuc hién theo quy dinh tai Luat T6 chirc chinh quyén dia
phuong va Luét stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat T6
chire Chinh phu va Luat T chirc chinh quyén dja phuong.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tich Uy ban nhan dan huyén 1a nguoi dimg dau Uy ban nhan dan huyén, lanh dao
hoat dong cua Uy ban nhan dan huyén, chiu trach nhi€ém c4 nhan vé viéc thuc hién nhiém vu,
quyén han duoc giao theo quy dinh ctia Luat; cing cc thanh vién khac ctia Uy ban nhan dan
chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua Uy ban nhan dan truéc HoOi déng nhan dan huyén,
co quan hanh chinh nha nudc cép trén, trudéc Nhan dan dia phuong va trudc phép luat.

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

Lanh dao, chi dao,
diéu hanh cong
viec cia Uy ban
nhan dan huyén

1. Lanh dao va diéu hanh cong viéc cua
Uy ban nhan dan, cac thanh vién Uy
ban nhan dan huyén; lanh dao, chi dao
cac co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhan dan huyén.

2. Lanh dao, chi dao viéc thuc hién cac
nhiém vy thi hanh Hién phap, phap
luat, cac van ban cua co quan nha nudc
cap trén, ciia Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan din huyén; bao dam qudc
phong, an ninh va trdt tu, an toan xa
hoi; bao v¢ tai san cua co quan, td chire,
bao h¢ tinh mang, tu do, danh dy, nhan
pham, tai san, cac quyén va loi ich hop
phép khac cua cong dan; thuc hién céac
bién phap quan ly din cu trén dia ban
huyén.

3. Lanh dao va chiu trach nhiém vé hoat
dong ciia hé thong hanh chinh nha nudc

1. bam bao cac hoat
dong cua don vi dugc
thong sudt, hiéu qua,
chat lugng dung tién
dd; phu hop véi chice
nang, nhiém vuy.

2. bam bao thuc hién
day du theo nhiém
vu, quyén han dugc
giao.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

tir huyén dén co s, bao dam tinh thong
nhét, thong sudt cta nén hanh chinh; chi
dao cong tac cai cach hanh chinh va cai
cach cong vu, cong chirc trong hé théng
hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong.

4. Chi dao Chu tich Uy ban nhan déin
cap x4; iy quyén cho Phé Chu tich Uy
ban nhan dan huyén hodc nguoi diung
dau co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhan dan huyén thyc hién nhi¢m vy,
quyén han trong pham vi thAim quyén
ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

5. Chi dao thyc hién cac bién phap bao
vé mdi trudng, phong, chdng chay, nd;
chi dao va ap dung cac bién phap dé
giai quyét cac cong viéc dot xuat, khan
cap trong phong, chéng thién tai, dich
bénh, an ninh, trdt tu, an toan xa hoi
trén dia ban huyén theo quy dinh cua
phép luat.

6. Quan Iy va t6 chic sir dung c6 hiéu
qua cong so, tai san, phuong tién lam
viéc va ngan sach nha nudc dugc giao
trén dia ban huyén theo quy dinh cua
phép luat.

7. Tb chtrc viée thanh tra, kiém tra, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, xur 1y vi pham
phap luat, tiép cong dan theo quy dinh
cua phap luat.

1. Phé chuan két qua bau, mién nhiém,
bai nhiém Cha tich Uy ban nhan dan,
Ph6 Chii tich Uy ban nhan déan cép xi;
diéu dong, dinh chi cong tac, cach chic

Van ban duoc HO1
dong nhan dan huyén
va clp c6 tham quyén
théng qua, ban hanh.

Thay mat Uy ban
nhan dan ky quyét

2.2

dinh cta Uy ban
nhéan dan; ban hanh
quyét dinh, chi thi
va huéng dan,
kiém tra viéc thi
hanh cac van ban
do ¢ dia phuong

Chu tich Uy ban nhan dan, Pho Chu
tich Uy ban nhdn dan cip x3; giao
quyén Chi tich Uy ban nhan déan cép xa
trong truong hop khuyét Chu tich Uy
ban nhan dan cdp xi giita hai ky hop
Hoi dong nhan dan cdp xa; bo nhiém,
mién nhiém, diéu dong, cach chic,
khen thudng, ky luat can bg, cong
chure, vién chirc thudc pham vi quan ly
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

theo quy dinh cia phép luat.

2. Pinh chi viéc thi hanh hodc bai bd
van ban trai phap ludt ctia co quan
chuyén mén thudéc Uy ban nhan dan
huyén va vin ban trai phap luat cia Uy
ban nhan dan, Chua tich Uy ban nhéan
dan cap xa. Dinh chi viéc thi hanh vin
ban trai phap luat cua Hoi dong nhan
dan cip xd, bao cao Uy ban nhin dan
huyén dé dé nghi Hoi dong nhan dan
huyén bai bo.

Chu tri cac cudc hop ciia Uy ban nhan
dan huyén; thao luan va biéu quyet
nhimg van d& thudc nhiém vy, quyén
han ctia Uy ban nhan dan huyén.

Tham gia day du, y
kién phat biéu theo
yéu cau; diéu hanh
cuoc hop hi¢u qua,
ding trong tam.

T Nhiém vu,
mang cong viéc
Chu tri hoac tham
2.3 | gia cac cudc hop,
héi nghi
2.4

Thyc hién nhi€ém vy, quyén han do co quan nha nudc cap trén phan cap, uy quyen.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Céc ca nhan, don vi
phoi hop chinh

- Uy ban nhan dan, Chu tich

Uy ban nhan dan tinh.

- Hoi dong nhan dan huyén.

- Ph6 Chii tich Uy ban nhan déan
huyén.

- Cac co quan chuyén moén thudc
Uy ban nhan dan huyén.

- Uy ban nhan dan cac x4, thi tran
thudc huyén.

- Céac s0, ban, nganh;
Uy ban nhan déan céc
xd, thi trdn thudc
huyén.

- Céc co quan, don vi
khac cé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dan tinh; cac

Uy ban nhéan déan cac huyén, thanh phé thudc

tinh.

s, ban, nganh va

duoc giao.

Thuc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc
trién khai thyc hién nhiém vy, quyén han

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc.

2 Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé thudc tham quyén theo quy dinh ciia phap
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luat.

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi s, ban, nganh va cac huyén, thanh
pho thude tinh.

4 Cung cip cac théng tin hoat dong chi dao diéu hanh cua Uy ban nhan dan.

Tham gia cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan; cac cudc hop trong va ngoai co
quan co0 lién quan dén cong tac ciia co quan.

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

Phan cong nhiém vu cho cac Phé Chu tich Uy ban nhan nhan huyén.

Quan 1y, st dung va tuyén dung can bd, cong chirc, vién chic theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém va pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi nganh, linh vuc cong téc.

-Co bang cao cip 1y luan chinh trj hodc ctr nhén chinh tri hodc c6
gidy xac nhan tuong duong trinh do cao cip 1y luan chinh tri coa
co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi v6i cong chire ngach chuyén vién
chinh va twong duong tré lén.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap sO va tuong duong
hodc chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip huyén va tuong
duong (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh dg tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh do ngoai
nglr trong duong bac 2.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu ¢ mot trong cac chtrc vu:
Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén hodc Trudéng co quan tham
muu, giup viéc thudc huyén hoic Uy vién Ban Thuong vu huyén ty
hozc Bi thu, Chu tich Uy ban nhan dan cip xa hoic twong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia phép
luat.

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

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

- Khé ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng, dé xuat nhiing chu truong, giai phdp gidi quyét cac
van dé thuc tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta co quan trong hé thong chinh tri
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va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu ciu vé ning lwc
Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 4
- T chirc thuc hién cong viéc 4
- Soan thao va ban hanh van ban 4
hém nang | .
Nhom nang lye - Giao ti€p ing xu 4
chung
- Quan hé phéi hop 4
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 4
- Huéng dan thyuc hién vian ban 4
hom nang | 2 .
Nhom An angA He - Kiém tra thuc hién van ban 4
chuyén mén
- Tham dinh vin ban 4
- T6 chte thyc hién van ban 4
- Tu duy chién luoc 4
- Quan 1y sy thay dbi 4
hom nang | .
Nhom Pang Y¢ | _Ra quyét dinh 4
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc 4
- Phat trién nhan vién 4




15

UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Ph6 Chi tich Hi ddng nhan dan | Ma VTVL: UBND.HBT-LD.02.02

huyén Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Hoi dong nhan dan huyén Binh Tan.

Thuc hién theo quy dinh tai Luat T6 chirc chinh quyén dia
phuong va Luat stra ddi, bo sung mot s6 diéu cua Luat T6
chirc chinh phii va Luat T chire chinh quyén dia phuong;
Luat Hoat dong gidm sat cua Quéc hoi va Hoi déng nhan
dan.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chii tich Hoi dong nhan dan huyén giup Chu tich Hoi dong nhan dan huyén thyc
hién nhiém vu, quyén han theo sy phan cong ctia Chu tich Hoi déng nhan dan huyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
T Nhiém vu, . " R hoan thanh cong
e A en Cong viéc cu thé -
mang cong viéc viée

Thay mat Hoi déng nhan dan huyén | Van ban dugc HOi
quyét dinh nhiing véan dé theo nhiém wvu, déng nhan dan huyén
quyén han, cu thé: va cap c6 tham quyén
1. Ban hanh nghi quyet vé nhimg van d | théng qua, ban hanh.
thudc nhiém vu, quyén han cia Hoi dong
nhan dan huyén.

2. Quyét dinh bién phap thuc hién
nhiém vy vé qudc phong, an ninh; bién
phép bdo dam trat ty, an toan xa hoi,
dau tranh, phong, chong toi pham va
cac hanh vi vi pham phép luat khac,
. phong, chéng quan lidu, tham nhiing
21 h}JYén vé linh vyc trong pham vi dwgc phan quyén; bién
t0 chirc va bao dam | phdp bdo vé tai san clia co quan, td
viéc thi hanh Hién | churc, bao hd tinh mang, tu do, danh duy,
phép va phap luat | nhan phdm, tai san, céc quyén va loi
ich hgp phap khac ctia cong dan trén
dia ban huyén theo quy dinh ctua phap
luat.

3. Quyét dinh bién _phap dé thuc hién
cac nhiém vu, quyén han do co quan
nha nudc cap trén phan cip; quyet dinh
viéc phan cap cho chinh quyén dia
phuong, co quan nha nuéc cip dudi
thuc hién nhiém vu, quyén han cua
chinh quyén dia phuong & huyén.

Giap Chu tich Hoi
déng nhan dan
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

4. Bii bo mot phan hodc toan bd van
ban trai phap luat cua Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan huyén; bai
bdé mot phan hodc toan bd van ban trai
phap luat cia Hoi dong nhan dan cap
Xa.

5. Giai tan HoOi ddng nhan dan cip
x4 trong truong hop Hoi dong nhan dan
d6 1am thiét hai nghiém trong dén loi
ich cia Nhan dan va trinh Hoi dong
nhan dan tinh phé chuin trudc khi thi
hanh.

2.2

Giap Chu tich Hoi
dong nhan dan
huyén vé linh vuc
Xay dung chinh
quyén

Thay mat Hoi déng nhan dan huyén
quyet dinh nhiing van dé theo nhiém vu,
quyén han, cu thé:

1. Bau, mién nhiém, bii nhiém Chu tich
Hoi dong nhan dan, Pho Chu tich Hoi
dong nhan dan, Truong ban, Pho
Truéng ban cia Hoi dong nhan dan
huyén; bau, mién nhiém, bii nhiém
Chu tich Uy bannhan dan, Phé Chu
tich Uy ban nhan dan va céc Uy
vién Uy ban nhan dan huyén; bau, mién
nhiém, bdi nhiém Hoi thim Toa 4n
nhan dan huyén.

2. Liy phiéu tin nhiém, bo phiéu tin
nhiém d6i véi nguoi gilt chitc vu do
Hoi dong nhan dan bau theo quy dinh
tai Diéu 88 va Diéu 89 cua ctia Luat To
chic Chinh quyén dia phuong nim
2015.

3. Quyét dinh thanh 13p, bai bé co quan
chuyén moén thudc Uy ban nhan dan
huyén.

4. Bii nhiém dai biéu Hoi dong nhan
dan huyén va chip nhan viéc dai biéu
Hoi dong nhan dan huyén xin thoi lam
nhiém vu dai biéu.

Van ban duoc HOi
dong nhan dan huyén
va cép c6 tham quyén
théng qua, ban hanh.

2.3

Gitp Chu tich Hoi
dong nhan dan
huyén vé linh vuc
kinh té, tai nguyén,
moi truong

Thay mat Ho1 df)ng nhan dan huyén
quyet dinh nhimg van dé theo nhiém vu,
quyén han, cu thé:

1. Thong qua ké hoach phat trién kinh
té - x4 hoi trung han va hing niam cia
huyén, quy hoach, ké hoach st dung

Van ban duoc Hoi
dong nhan dan huyén
va cap c6 thim quyén
théng qua, ban hanh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

dat cia huyén truéc khi trinh Uy
ban nhan dan tinh phé duyét.

2. Quyét dinh du toan thu ngan sach
nha nudc trén dia ban; du toan thu, chi
ngan sach dja phuong va phan bd du
toan ngin sach huyén; diéu chinh du
toan ngén sach dia phuong trong truong
hop can thiét; phé chuan quyet toan
ngan sach dia phuong. Quyét dinh chu
truong dau tu chwong trinh, du 4n cua
huyén theo quy dinh cua phap luat.

3. Quyét dinh quy hoach, ké hoach phat
trién cac nganh, linh vyc trén dia ban
huyén trong pham vi duoc phan quyén.
4. Quyét dinh bién phap quan 1y va sir
dung dit dai, rimg ndi, séng hd, ngudn
nude, tai nguyén trong 10ng dat, ngudn
loi & ving bién va cac ngudn tai
nguyén thién nhién khac; bién phap bao
vé va cdi thién modi truong, phong,
chéng va khac phuc hau qua thién tai,
bao, lut & dia phuong theo quy dinh cta
phép luat.

2.3

Gitp Chu tich Hoi
déng nhan dan
huyén vé linh vuc
giao duc, dao tao;
van hoa, thong tin,
thé duc, thé thao; y
té; lao dong, thuc
hién chinh sach xa
hoi; dan tdc, ton
gido

Thay mit Hoi dong nhan dan huyén
quyét dinh bién phap phat trién hé
thong giao duc mam non, tiéu hoc va
trung hoc co sd; bién phap phat trién su
nghiép vin hoa, thong tin, thé duc, thé
thao; bién phap bao v€, cham sbéc suc
khoe nhan dan, phong, chéng dich
bénh, thyc hién chinh sach dan sb, ké
hoach hoéa gia dinh; bién phap phat
trién viéc lam, thuc hién chinh sach wu
dai db6i véi nguoi co cong véi cach
mang, chinh sich bdo tr¢g xa hoi, xo6a
doi, gidm ngheo; bién phap bao dam
viéc thuc hién chinh sach dan toc, ton
giao trén dia ban huyén theo quy dinh
cua phap luat.

Van ban dugoc Hoi
dong nhan dan huyén
va cap c6 tham quyén
théng qua, ban hanh.

2.4

Giup Chu tich Hoi
dong dan
huyén vé linh vuc
thuc hién nhiém vu

nhan

Thay mat Hoi déng nhan dan huyén
quyet dinh nhiing van dé theo nhiém vu,
quyén han, cy thé:

1. Giam sat viéc tuén theo Hién phap va
phéap luat ¢ dia phuong, viéc thuc hién

Van ban dugc Hoi
dong nhan dan huyén
va cdp c6 tham quyén
théng qua, ban hanh.




18

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

T Nhié¢m vu,

. o " Cong viéc cu the
mang cong viéc

giam sat nghi quyét cua Hoi déng nhin dan
huyén.

2. Giadm sat hoat dong cua Thuong truc
Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan,
Toa 4n nhan dan, Vién kiém sat nhan
dan cung cdp, Ban ctua Hoi dong nhan
dan huyén.

3. Gidm sat van ban quy pham phap
luat ctia Uy ban nhan dan huyén va vin
ban cua Hoi dé)ng nhén dan x4, thi trin.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly truc tiép va L, K Cac ca nhan, don vi
.2 A VA I Quadn ly trwe tiep .. .
kiém duyét ket qua boi phoi hop chinh
Cép uy, Hoi dong nhéan dén, | - Hoi dong nhan dan huyén. - Uy ban MTTQVN
Thudng tryc Hoi dong nhan | - Cac Ban thudc Hoi dong nhan | huyén va cic t6 chuc
dan, Uy ban nhan dan tinh. | da huyén. chinh tri - xa hoi huyén.
- Pai biéu Hdi déng nhan dan | - (;éc €0 quan, don vi
huyén. khac cd lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Hoi ddng nhéan dan, Thudng truc Hoi dong | - Tham gia cac cudc hop o lién quan.
nhan dan, Uy ban nhén dan tinh. - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
- Cac Ban thudc Hoi dong nhén dan tinh. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Céc co quan tham muu, gitp viéc cua cap thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh.
uy, Ho1 dong nhén dan, Uy ban nhéan dan - Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.
tinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc.

9 Puogc quyén quyét dinh cac van dé cu thé thudc tham quyén theo quy dinh ctia phép
luat.

3 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi sé, ban, nganh va cac huyén, thanh
pho thudc tinh.

4 Cung cap cac thong tin hoat dong chi dao didu hanh ciia Hoi dong nhan dén.

5 Tham gia cac cudc hop cua Hoi ddng nhan dan; cac cudc hop trong va ngoai co

quan c6 lién quan dén cong tac ctia co quan.

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

Tham gia y kién viéc phan cng nhiém vu cho cac Pho Chu tich Hoi dong nhan nhén

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi nganh, linh vyc cong tac.

- C6 bang tét nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac
nhan tuong dwong trinh d6 trung cdp Iy luan chinh tri cia co quan
c6 thAm quyén tré 1én.

Kién thirc bo tro

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

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc ching chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap s0 va tuong duong
hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip huyén va tuong
duong (sau khi bo nhiém).

- Co6 trinh d9 tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh d§ ngoai
nglr tuong duong bac 2.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mot trong cac chirc vu:
Trudng cac Ban thudc Hoi déng nhan dan huyén hoac Trudng co
quan tham muu, gitp viéc thudc huyén hoic Uy vién Ban Thudng vu
Huyén uy hodc tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta phap
luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d¢ xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cbng va
lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua co quan.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cuu, thyc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua co quan.

- Hi€u biét veé linh vyc cong tac cia co quan trong h¢ thong chinh tri
va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé Cap do

Nhom néang luc
chung

- Pao duc va ban linh 3

- To chirc thyc hién cong viéc 3
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thdng tin

- St dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Ki€m tra thuc hié€n van ban

- Thim dinh van ban

- To6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc
quéan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Ph6 Chi tich Uy ban nhén dan Ma VTVL: UBND.HBT-LD.03.03

huyén

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan

Thyc hién theo quy dinh tai Luat T6 chic chinh quyén dia
phuong va Luat stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat T6
chirc Chinh phu va Luat T chirc chinh quyén dia phuong.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cac nhiém vu theo su phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén va chiu
trach nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé viéc thuc hién nhiém vu dugc giao; cung
cac thanh vién khac caa Uy ban nhan dan chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua Uy ban
nhan dan huyén.

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

Gitp Chu tich Uy

1. Lanh dao va diéu hanh cong viéc
ciia Uy ban nhan dan, cac thanh vién
Uy ban nhan dan huyén; 1anh dao, chi
dao cac co quan chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan huyén.

2. Lanh dao, chi dao viéc thuc hién cac
nhiém vy thi hanh Hién phép, phap
luat, cac van ban cua co quan nha

thuc hién cac bién phép quan ly dan cu
trén dia ban huyén.

3. Lanh dao va chju trach nhiém vé
hoat dong cua hé théng hanh chinh nha
nudc tir huyén dén co so, bao dam tinh
thong nhat, thong subt ciia nén hanh
chinh; chi dao cong tac cai cach hanh

1. Pam bao cac hoat
dong cua don vi dugc
thong sudt, hiéu qua,
chat lugng dung tién
dg; phu hgp véi chic
nang, nhiém vuy.

2. Pam bao thuc hién
dﬁy du theo nhiém wvu,

ban nhan  dan | nudc cép trén, cua Hoi d@)ng nhan dan quyén han dugc giao.
huyén lanh dao, chi va ’Uy ban nhan dan huyén; bao dam
21 | dao. didu  hanh quoc phong, an ninh va trat ty, an toan
- ., | x4 hoi; bao vé tai san cta co quan, to
cong VlcCA cua [:Ty chuc, bao ho tinh mang, tu do, danh
ban  nhan  dan du, nhan phém, tai san, cac quyén va
huyén loi ich hop phap khac cua cong dan;
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

chinh va cai cach cong vu, cong chirc
trong hé thong hanh chinh nha nudc &
dia phuong.

4. Chi dao Chu tich Uy ban nhan dan
cap xa; iy quyén cho Pho Chu tich Uy
ban nhan dan huyén hoac nguoi dung
dau co quan chuyén mén thuoc Uy ban
nhan dan huyén thuc hi¢n nhi€ém vy,
quyén han trong pham vi thAm quyén
ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

5. Chi dao thyc hién cac bién phap bao
vé moi trudng, phong, chéng chdy, nd;
chi dao va ap dung cac bién phap dé
giai quyét cac cong viéc dot xuat, khan
cap trong phong, chdng thién tai, dich
bénh, an ninh, trat tu, an toan xa hoi
trén dia ban huyén theo quy dinh cia
phap luat.

6. Quan 1y va to chic sir dung c6 hiéu
qua cong sd, tai san, phuong tién lam
viéc va ngan sach nha nudc dugc giao
trén dia ban huyén theo quy dinh cia
phép luat.

7. T6 chitc viéc thanh tra, kiém tra,
giai quyét khiéu nai, to cdo, xir 1y vi
pham phap luat, tiép cong dan theo
quy dinh cua phép luat.

2.2

Gitp Chu tich Uy
ban  nhan dan
huyén thay mit Uy
ban nhan dan ky
quyét dinh cua Uy
ban nhan dan; ban
hanh quyét dinh,
chi thi va hudng
dan, kiém tra viéc

thi hanh cac van
ban d6 ¢ dia
phuong

1. Phé chuén két qua bau, mién nhiém,
bai nhiém Chu tich Uy ban nhén dan,
Ph6 Chii tich Uy ban nhan dan cép xi;
diéu dong, dinh chi cong tac, cach
chttc Chu tich Uy ban nhan dan, Pho
Chu tich Uy ban nhan dan cap x3; giao
quyén Chu tich Uy ban nhan dan cép
x4 trong truong hop khuyét Chu tich
Uy ban nhan dan cip xi giita hai ky
hop Hoi dong nhan dan cip xi; bod
nhiém, mién nhiém, diéu dong, cach
chuac, khen thuong, ky luat can bg,
cong chirc, vién chirc thugc pham vi
quan ly theo quy dinh cta phép luat.

Van ban duoc HOoi
dong nhan dan huyén
va cip c¢6 thim quyén
théng qua, ban hanh.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2. Pinh chi viéc thi hanh hoac bai bo
van ban trai phdp luat ctia co quan
chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan
huyén va van ban trai phéap luat cia Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén
dan cAp xa. Dinh chi viéc thi hanh vin
ban trai phap luat caa Hoi dong nhan
dan cap x3, bao cdo Uy ban nhin dan
huyén dé dé nghi Hoi dong nhan dan
huyén bai bo.

2.3

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
héi nghi

Chu tri cac cude hop cua Uy ban nhan
dan huyén; thao luan va biéu quyet
nhimg van dé thudc nhiém vy, quyén
han ctia Uy ban nhan dan huyén.

Tham gia day du, ¥
kién phat biéu theo yéu
cAu; diéu hanh cudc
hop hi¢u qud, dung
trong tam.

2.4

Thyc hién nhi€ém vy, quyén han do co quan nha nudc cap trén phan cap, uy quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly tryec tiép

Cac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

- Uy ban nhan dan, Cha tich | - Cac co quan chuyén mon
Uy ban nhan dan huyén.

- Hoi dong nhan dan huyén.

thugc Uy ban nhan dan huyén.

- Uy ban nhan dan cac xa, thi
tran thudc huyén.

- Céc s0, ban, nganh; Uy
ban nhan dan cac xa, thi
tran thudgc huyén.
- Cac co quan, don vi
khéc cd lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh; cac sg, ban, nganh va
Uy ban nhan dan cac huyén, thanh pho thudc

Thyc hién sy chi dao, phéi hop trong viéc
trién khai thyc hién nhiém vu, quyén han

luat.

tinh. dugc giao.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc.
2 Puogc quyén quyét dinh cac vin dé cu thé thudc tham quyén theo quy dinh ctia phap
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Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi so, ban, nganh va céc huyén, thanh
pho thudc tinh.

4 Cung cip cac théng tin hoat dong chi dao diéu hanh cia Uy ban nhan dan.

Tham gia cac cudc hop cua Hoi dong nhan dan; cac cudc hop trong va ngoai co

> quan c6 lién quan dén cong tic ciia co quan.

1 Thim quyén trong quan Iy can bj, cong chirc, vién chirc

1 Tham gia ¥ kién viéc phan c6ng nhiém vu cho cac Pho Chu tich Uy ban nhan nhan
huyén.

9 Tham gia ¥ kién viéc quan 1y, st dung va tuyén dung can bd, cong chirc, vién

chuc theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi nganh, linh vuc cong téc.

- C6 bang tét nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc cé gidy xac
nhan tuong duong trinh d¢ trung cap 1y ludn chinh tri cia co quan
c6 tham quyén trd 1€n.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc ddi v6i cong chire ngach chuyén vién
va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap s6 va tuong duong
hodc chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip huyén va tuong
duong (sau khi b6 nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc co ban (hoac twong duong) va trinh do ngoai
nglr tuong duong bac 2.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng
tac)

P dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & mot trong cac chirc vu:
Trudng co quan tham muu, gitip viée thudc huyén hodc Uy vién Ban
Thuong vu Huyén iy hodc Bi thu, Chu tich Uy ban nhan dan cép x4
hodc tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap
luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van d& thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan.

- C6 kha nang t6 chue trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.
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- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cta co quan trong hé thong chinh tri
va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Ca

u
>

- Pao durc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

- Giao tiép tng xir
chung b ums

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngi

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thyuc hién van ban

Nhom nang luc

N - Kiém tra thuc hién vin ban
chuyén mén

- Thim dinh van ban

- T6 chtrc thyc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

Nhom néang luc < .
- Ra quyét dinh

quan ly -
- Quan 1y nguon luc

Wl W W W w W wWw| w| [ wWw| W I DIN W W w| w|w|=

- Phat trién nhan vién
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Phé Truéng ban thudc Hoi dong nhin

dan huyén

M& VTVL: UBND.HBT-LD.04.04

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Hoi ddng nhan dan huyén Binh Tan

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai Luat Tb chite chinh quyén dia
phuong va Luat stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luét T6
chirc Chinh phu va Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Truéng ban thudc Hoi dong nhan dan huyén gitip Truong ban Hoi dong nhan dan huyén
thue hién nhiém vu, quyén han theo sy phan cong cia Truéng ban Hoi déng nhan dan huyén.

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 céng
viée

2.1

Giip Trudéng ban
tham muu Chu
tich, Pho Chu tich
Hoi dong nhan dan
huyén trong t6
chic va biao dam
viéc thi hanh Hién
phap va phap luat

Thay mit Hoi dong nhan dan huyén
quyét dinh nhiing van d& theo nhiém vy,
quyén han, cy thé:

1. Ban hanh nghi quyét vé nhiing van dé
thudéc nhiém wu, quyén han cua Hoi
dong nhan dan huyén.

2. Quyét dinh bién phéap thuc hién nhiém
vu vé qudc phong, an ninh; bién phap
bao dam trat tw, an toan xa hoi, dau
tranh, phong, chdng toi pham va céc
hanh vi vi pham phéap luat khac, phong,
chéng quan liéu, tham nhiing trong
pham vi dugc phan quyén; bién phap
bao v¢€ tai san cua co quan, td chirc, bao
ho tinh mang, tg¢ do, danh dy, nhan
pham, tai san, cac quyén va lgi ich hop
phap khac cta cong dan trén dia ban
huyén theo quy dinh cta phap luat.

3. Quyét dinh bién phap dé thyc hién cac
nhiém vy, quyén han do co quan nha
nude cdp trén phan cip; quyét dinh viéc
phan cap cho chinh quyén dia phuong,
co quan nha nudc cép dudi thuc hién
nhiém vu, quyén han cta chinh quyén
dia phuong ¢ huyén.

4. Bai bé mot ph?m hodc toan bd van ban
trai phap luat ciia Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan huyén; bai bo mot

Van ban duoc HOoi
déong nhan  dan
huyén va cip co
thim quyén thdng
qua, ban hanh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

phan hodc toan bd van ban trai phap luat
ctia Hoi dong nhan déan cip xa.

5. Giai tan Hoi dong nhan dan cép
x4 trong truong hop Hoi dong nhan dan
d6 lam thiét hai nghiém trong dén loi ich
ciia Nhan dan va trinh Hoi dong nhan
dan tinh phé chuén trudc khi thi hanh.

2.2

Gitp Truong ban
tham muu Chu tich
Hoi dong nhan dan
huyén vé linh vuc
Xdy dung chinh
quyén

Thay mit Hoi dong nhan dan huyén
quyét dinh nhﬁ’ng van dé theo nhiém vu,
quyén han, cu thé:

1. Bau, mién nhiém, bai nhiém Chi tich
Hoi dong nhan dan, Pho Chu tich Hoi
dong nhan dan, Trudng ban, Pho Trudng
ban cua Hoi déng nhan dan huyén; bau,
mién nhiém, bai nhiém Chu tich Uy
ban nhan dan, Phé Chi tich Uy ban nhan
dan va cac Uy vién Uy bannhan dan
huyén; bau, mién nhiém, bai nhiém Hoi
tham Toa 4n nhan dan huyén.

2. Lay phiéu tin nhiém, bo phiéu tin
nhiém ddi véi nguoi gitr chire vu do Hoi
dong nhan dan bau theo quy dinh tai
Diéu 88 va Diéu 89 cia clia Luat To
chic Chinh quyén dia phuong nim
2015.

3. Quyét dinh thanh 1ap, bai bé co quan
chuyén moén thudc Uy ban nhan dan
huyén.

4. Bai nhiém dai biéu Hoi dong nhan
dan huyén va chap nhan viéc dai biéu
Hoi dong nhan dan huyén xin thoi lam
nhiém vu dai bicu.

Van ban duoc HOoi
ddng nhan  dan
huyén va cép co
thim quyén thong
qua, ban hanh.

2.3

Gitp Truong ban
tham muu Chu
tich, Pho Chu tich
Hoi dong nhan dan
huyén vé linh vuc
kinh té, tai nguyén,
moi truong

Thay mat Hoi dong nhan dan huyén
quyét dinh nhiing van dé theo nhiém vu,
quyén han, cy thé:

1. Thong qua ké hoach phat trién kinh té
- x4 hoi trung han va hing nim cia
huyén, quy hoach, ké hoach st dung dat
ctia huyén trude khi trinh Uy ban nhan
dan tinh phé duyét.

2. Quyét dinh dy toan thu ngan sach nha
nudce trén dia ban; du toan thu, chi ngan
sach dia phuong va phin bd du toan
ngan sach huyén; diéu chinh du toan

Van ban dugc HOoi
ddng nhan  dan
huyén va cip co
thim quyén thdng
qua, ban hanh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

ngan sach dia phuong trong truong hop
can thiét; phé chuin quyét toan ngin
sach dia phuong. Quyét dinh chu truong
dau tu chuong trinh, dg an cua huyén
theo quy dinh cia phép luat.

3. Quyét dinh quy hoach, ké hoach phat
trién cac nganh, linh vuc trén diq ban
huyén trong pham vi dugc phan quyén.

4. Quyet dinh bién phap quan ly va sur
dung dit dai, rimg nui, song ho, nguon
nudce, tai nguyén trong long dat, ngudn
loi & viing bién va cac ngudn tai nguyén
thién nhién khac; bién phap bao vé va
cai thién méi truong, phong, chéng va
khic phuc hau qua thién tai, bio, lut &
dia phuong theo quy dinh cua phép luat.

2.3

Gitp Truong ban
tham muu Chu
tich, Pho Chu tich
Hoi dong nhan dan
huyén vé linh vuc
gido duc, dao tao;
van hoa, thong tin,
thé duc, thé thao; y
té; lao dong, thuc
hién chinh sach xa
hoi; dan tdc, tén
gido

Thay mat Hoi dong nhin dan huyén
quyét dinh bién phap phat trién hé théng
gido duc mam non, tiéu hoc va trung hoc
co sO; bién phap phat trién su nghiép
van hoa, thong tin, thé duc, thé thao;
bién phap bao v¢, cham soéc suc khoe
nhan dan, phong, chéng dich bénh, thuc
hién chinh sach déan s, ké hoach hoa gia
dinh; bién phap phat trién viéc lam, thuc
hién chinh sach wu dai d6i voi ngudi co
cong voi cach mang, chinh sach bao tro
xa hoi, x6a doi, giam ngheo; bién phap
bao dam viéc thuc hién chinh sach dan
tdc, ton gido trén dia ban huyén theo quy
dinh cua phap luat.

Van ban duoc HOi
déong nhan  dan
huyén va cap c¢o
thim quyén thong
qua, ban hanh.

2.4

Gitp Truong ban
tham muu Chu
tich, Phé Chu tich
Hoi dong nhan dan
huyén thuc hi¢n
nhiém vu gidm sat

Thay mat Hoi déng nhan dan huyén
quyet dinh nhimg van dé theo nhiém wvu,
quyén han, cy thé:

1. Giam sat viéc tudn theo Hién phép va
phap luat ¢ dia phuong, vi¢c thyc hién
nghi quyét cua Hoi dong nhan déan
huyén.

2. Gidm sat hoat dong cuia Thuong truc
Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan,
Toa an nhan dan, Vién kiém sat nhan
dan cung cip, Ban cia Hoi dong nhan
dan cdp minh.

3. Giam sat van ban quy pham phép luat

Van ban duogc HOoi
dong dan
huyén va cdp c¢o
thim quyén thdng
qua, ban hanh.

nhan
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, R . 2 hoan thanh cong
A Cong viéc cu thé -
mang cong viéc viéc
cua Uy ban nhan dan cung cap va vin
ban cta H)i1 dong nhan dan cap xa.
2.5 | Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cia phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va

Quan 1y truc tiép

Céc ca nhan, don vi phdi

kiém duyét két qua béi hop chinh
Cép uy, Hoi dong nhan dan, | Cong chirc, nguoi lao dong | - Uy ban MTTQVN huyén

Thuong truc Hoi dong nhén | cua Ban.

dan huyén.

va cac to chirc chinh tri -
xa hoi huyén.
- Céc co quan, don vi khac
co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Hoi dong nhan dan, Thuong tryc Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan huyén, x, thi
tran.

- Céc co quan tham muu, giup viéc cua cap
ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan déan
huyén, xa, thi tran.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin cén‘thiét cho viéc
thuc hién cong tac chi dao, di€u hanh.
- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puoc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viéc.

5 Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé thudc tham quyén theo quy dinh ciia phap
luat.

3 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi phong, ban va cac x4, thi tran thudc
huyén.

4 Cung cip cac thong tin hoat dong chi dao diéu hanh cta Ban.

5 Tham gia cac cudc hop cuia Hoi dong nhan dan; cac cudc hop trong va ngoai co
quan c6 lién quan dén cong tac ctia co quan.

Il | Thim quyén trong quan ly cin b, cong chire, vién chirc
Tham gia y kién viéc phan cong nhiém vu cho cac Pho Truéng ban Hoi dong
nhan nhan huyén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi nganh, linh vuc cong téc.

- C6 bang t6t nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc cé gidy xac
nhén twong duong trinh d¢ trung cap ly luan chinh tri cua co quan
c6 tham quyéen tré lén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chire ngach chuyén vién
va trong duong trd 1€n.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong
duong tro 1€n (sau khi bo nhi¢m).

- Co trinh dd tin hoc co ban (hoac twong duong) va trinh do ngoai
nglr trong duong bac 2.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc va thoi gian lién tuc
gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot nhi€ém vu theo quy dinh.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta phap
luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cAn than.

- Khé ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap giai quyet cac
van dé thuc tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua co quan.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, deé
an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.

- Hi€u biét veé linh vyc cong tac cia co quan trong h¢ thong chinh tri
va dinh hudéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém niing lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cong viée 3
Nhom ning 1
om nang fue - Soan thao va ban hanh van ban 3
chung
- Giao tiép ung xu 3
- Quan hé phdi hop 3
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- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mén

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thyc hién vian ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh van ban

- T6 chirc thyc hién van ban

Nhom nang luc

quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phét trién nhan vién
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chanh Vin phong Hdi ddng nhén
dan va Uy ban nhén din huyén

M& VTVL: UBND.HBT-LD.05.05

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céac Quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha
nuoc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuat véi Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan huyén
vé chi dao diéu hanh cac hoat dong cua Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén thong
sudt. Quan 1y diéu hanh cong chic, vién chirc, nguoi lao dong Van phong, tham muu gitp
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén va Chu tich Hoi dong nhan dan, Chi tich Uy ban
nhan dan huyén vé linh vyuc hanh chinh, téng hop, tai chinh, quan tri, quan ly phuong tién, tai

san cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Cha tri xac dinh
noi dung cbng Vviéc,
xay dung chuong
trinh, k& hoach
cong tac theo nam,
quy, thang cua Hoi
ddng nhan dan va
Uy ban nhan dan
huyén

2.1

1. Chu tri xac dinh noi dung cong
viéc, xay dung chuong trinh, ké
hoach cbng tac theo nam, quy,
thang cua Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan huyén.

2. Phan cbng nhiém vu cho cbdng
chuc thugc Van phong.

3. Phan cong cong viéc cho cap phd
gilp viéc quan ly va chiu trach
nhiém vé phan coéng cong viéc cho
cong chuc, nguoi lao dong trong
Vian phong.

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

1. Chuong trinh, ké
hoach cbng tac cua co
quan phu hop vai
chuong trinh ké hoach
cong tac cua Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan
dan huyén dam bao tinh
kha thi va duoc ban
hanh trudc dau nam, dau
quy, dau thang.

2. Ké hoach cdng tac cua
Vin phong dugc to chic
phu hop voi chuong
trinh ké hoach cong tac
cua Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan
huyén; dugc ban hanh
truéc ddu nam, quy,
thang.

3. Phan cbng cbng viéc
cu thé, hop ly, hiéu qua,
cdng bang; khéng bo s6t
cbng viéc cua Van
phong; mot cong viéc
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

chi do mot ngudi chiu
trach nhiém chinh.

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

2.2

Chu tri t0 chirc
thuc hién nhi€ém vy,
cong viéc cua Van

phong

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

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

3. Chu tri hoac phdi hop véi cac co
quan lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach céng tac cua Vin
phong.

4. Xir ly cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xiny
kién chi dao caa Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan huyén voi
nhirng viéc vuot qua pham vi chac
trach.

1. Hoat dong cua Van
phong théng suébt; cong
viéc chung cua Van phong
duoc thuc hién theo ding
quy trinh cbng viéc va
hoan thanh theo tién do,
chit luong cia chuong
trinh, ké hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh
huong dén thuc hién ké
hoach va cd giai phap
khic phuc; két qua danh
gi4 thuc hién ké hoach la
co s& cho dao tao, boi
dudng, danh giad cong
chire, nguoi lao dong.

3. Xur ly chinh xéc, dtng
thAm quyén va c6 bao
cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cobng chuc
va nguoi lao dong
theo phan cap

1. Binh ky phan cong bé tri lai cong
viéc trong vi tri viéc lam ddi voi
cong chuc, nguoi lao dong trong
Vian phong.

2. Chiu trach nhiém ho trg, theo doi
va danh gi4 cbng chtrc, nguoi lao
d6ng theo phan cap.

3. T6 chuc thuc hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao duc cdng vu; xay
dung méi truong lam viéc van hoa.

1. B4 tri, b tri lai cong
viéc theo ding quy dinh,
quy ché cua co quan,
dam bao cong khai, céng
bang.

2. Cong chtic, nguoi lao
dong duoc hd trg kip
thoi; danh gid nhan xét
cong chuac khach quan,
cbng tdm va chinh Xéc;
phét hién tiém ning phat
trién cua cong chuc.

3. Phét hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn
nan, xi ly kip thoi; béo
c4o0, hodc dé xuét véi cip
trén ddi Vi nhimg truong
hop vuot qué tham quyén
xu ly.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.4

1. Xay dung va té chac thuc hién
quy ché lam viéc, quy ché phéi hop
cbng tac trong Van phong.

2. Quan 1y, diéu hanh céc hoat dong
cua Vin phong thdng subt.

3. Xur ly, to chirc quan 1y van ban
dén.

4. Ky trinh Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan huyén, Chua tich Hoi
ddng nhan va Chu tich Uy ban nhan
dan huyén vé cac vian ban do Vin
phong du thao.

5. Thira tiy quyén hoac thira Iénh ky
cac van ban theo quy ché Iam viéc
cia Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén.

6. Pinh ky (hodc dot xuat) béo cao
tinh hinh hoat dong ctia Van phong
v6i Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan huyén.

7. Chi dao xady dung bédo cédo va
tong két cong tic nim, so két 6

Quan ly hoat dong | thang, quy, thang, tuan theo quy

chung

dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé
mdi quan hé cong tac; ban giao
cdng viéc cho mot cdp phd phu
trach khi vang mit theo quy ché
lam viéc.

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

2. Nam bat day du cac
thdng tin vé& cong viéc
Van phong dang va sé
trién khai thuc hién va
kip thoi cO bién phap
quan ly; tap thé doan
két; Vin phong hoan
thanh nhiém wvu, codng
viéc theo ké hoach va
c4c cbng viéc dot xuat
dugc cip trén giao theo
dung yéu cau tién do,
chat luong.

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

4. Cac du thao van ban
trinh Hoi ddng nhan dan,
Uy ban nhan dan huyén
duoc chuan bi theo
dang quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh
vin ban, dung tién do va
dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi
dung van ban.

5. Cac van ban duoc ky
ban hanh dung quy ché,
quy dinh; chiu trach
nhiém vé noéi dung va
thuc hién dang quy trinh
ban hanh van ban.

6. Bado cao dugc cap
nhat thong tin, sé liéu
chinh xac, dung thoi han,
phan anh dang két qua
thuc hién nhiém vy,
cong Vviéc.

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

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

. R o Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.5

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
Quan ly tai chinh, | muu, t6 chic quan ly tai san, tai
tai san chinh ciia co quan theo uy quyén,
theo quy dinh.

1. Tai san dugc qudn ly
theo quy ch¢, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan
ly, st dung dang quy
dinh cta bBang va phép
luat.

2.6

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy che lam vigc cua
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan

. dan va cta Van phong.
Chu tri hoac tham . ) L )
gia cac cudc hop, 2. Chu tri hop giao ban, trién khai

hoi nghi nhiém vu cua Van phong.

3. Tham du cac cudc hgp, hoi nghi
theo phén cbng, quy ché lam viéc.

1. Cong viéc dugc trién
khai va théng tin duoc
trao dbi kip thoi, dung
quy dinh.

2. Tiép nhan, cung cap
théng tin theo ding quy
dinh; kip thoi bao cao
noi dung két qua cudc
hop cho cip c6 tham
quyén.

2.7

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu
tuong Umg ngach cong chure cao nhat trong to chure.

Dap ung duoc cic yéu
cau trong Ban mo ta vi
tri viéc lam.

2.8

Thue hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truc tiép

Cic ca nhan, don vi phdi
hgp chinh

- Hoi ddng nhan dan, Uy ban | - Pho Chanh Vian phong.
nhan dan huyén.
- Chu tich Hoi dong nhan | dong trong Van phong.
dan, Chu tich Uy ban nhan
dan huyén.

- Cac cong chirc va nguoi lao

-‘Céc Ban thudéc Hoi
dong nhan dan huyén.

- Céac co quan chuyén
mon thudéc Uy ban nhén
dan huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc s0, ban, nganh.

Phdi hop trong

viéc trién khai thuc hién

chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

Céc Ban thudc Hoi dong nhan dan huyén; cac | Phéi hop trong

co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan
huyén; Uy ban nhan dan céc x4, thi tran thudc

viéc trién khai thuc hién

chirc nang, nhiém vu dugc giao.
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huyén.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| Thiam quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
, | Puoc tham dy céc cuge hop cua Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan
dénchirc nang, nhiém vu dugc giao.
Bugc thira Iénh Chu tich Hoi dong nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan huyén ky
3 mot 30 van ban theo Quy ché Thura uy quyen cua Chu tich Hoi déng nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan huyen trong viéc tiép nhan va xu ly cac cong vén, bao cao
cua co quan, to chic cac cap, cac cong vin gidy to hanh chinh khéc.
4 Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
5 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thdng tin
phuc vucho nhiém vu dugc giao.
Buogc ty quyen cho mot Phé Chanh Vin phong ky thay cac van ban thudc tham
6 quyén
va diéu hanh hoat dong ctia Vin phong khi di cong tac.
I Tham quyén trong quan 1y cin bd, cong chirc, vién chirc
Cir cong chirc ciia Van phong di cong tac theo chwong trinh, ké hoach cong tac va
1 X o , o\ \ . A
giai quyet cho cong chire thudc Van phong dugc nghi 01 ngay.
5 Pugc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh Van phong
va cac cong chure dudi quyen.
5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop vé1 nganh, linh vuc cong tac.
Trinh d6 dao tao - C6 bang tét nghiép trung cip Iy luan chinh tri hoic c6 gidy xac

nhan tuong duong trinh do trung cap Iy luan chinh tri cia co quan c6
tham quyen tro 1én.

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong tr¢ 1én.
- Co chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong tr¢ 1€n (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh do ngoai
ngtr trong duong bac 2..

Kinh

(thanh

tac)

Pi d¢am nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chic vu Phé Chanh Vian
phong va twong duong ¢ cap huyén hoic di co thoi gian cong tac
trong nganh, linh vuc tr du 03 nam tré 1én va 03 ndm lién tyc gan
nhat duoc danh gia hoan thanh tét nhiém vu.

nghiém
tich cong

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,

Pham chit cad nhan | chinh sach cua Déang, phap luat ciia Nha nuéc, quy dinh ctia phap

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tien lién quan dén churc ndng, nhi¢m vu cua Van phong.

- C6 kha ning to chue trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua Van phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu
ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tadc ciia Van
phong, ciia S¢ trudc mat ciing nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang lye - Giao tiép Gmg xur 2
chung
- Quan hé phdi hop 2
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dung van ban 2
- Hudng dan thuc hién van ban 2
Nhom P angAh.J:c - Kiém tra thuc hién van ban 2
chuyén mén
- Thdm dinh van ban 2
- T6 chuc thue hién van ban 2
- Tu duy chién luoc 2
hém nang | .
Nhomnanglue o o0 1y sur thay déi 2
quan ly
- Ra quyét dinh 2
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- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

M& VTVL: UBND.HBT-LD.06.06

Tén VTVL: Chanh Thanh tra huyén

Ngay bt dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan

Quy trinh cong viéc lién
quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chéanh Thanh tra huyén 1a ngudi dimg dau co quan Thanh tra huyén, chiu trach nhiém
lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia Thanh tra huyén; tham muu giap Uy ban
nhan dan huyén thyc hién chirc nang quan 1y nha nudc vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu

nai, t6 céo va phong, chéng tham nhiing trén dia ban huyén theo quy dinh ctia phap luét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1 | Xay dung van ban

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach
thanh tra trinh Chu tich Uy ban nhan
dan huyén quyét dinh va té chuac
thuc hiénchuong trinh, ké hoach do.

2. Xay dung, trinh Uy ban nhan dan
huyén ban hanh cac van ban quy
pham phap luat caa huyén vé linh
vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai,

t6 céo, phong, Chong tham nhung,
kién nghi sira doi, bo sung cac vin
ban quy pham phap luat, cac ché do,
chinh sach thudc linh vuc thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t& céo va
phong, chéng tham nhiing.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat,
xay dung, gop y cac van ban quy
pham phép luat va cac chuong trinh,
ké hoach, dé an, céac giai phap phuc
vu cho cdng tac quan 1y nha nude vé
thanh tra, tlep cbng dan, giai quyet
khiéu nai, t6 cdo va phong chéng
tham nhiing lién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

1. Chuong trinh, ké
hoach V& thanh tra,
tiép cong dan, gia
quyét khiéu nai, té
céo va phong, chéng
tham nhling.

2. Cac dé xuat, kién
nghi stra d6i van ban
quy pham phép luat,
ché d6 chinh sach kip
thoi va hiéu qua.

3. Céac van ban hudng
dan nghiép vu thanh
tra duoc théng nhat
va quan ly hiéu qua.

2.2 | Thanh tra

1. Chanh Thanh tra huyén c6 nhiém
vu lanh dao, chi dao, kiém tra céng
tac thanh tra trong pham vi quan ly
nha nuéc cua Uy ban nhan dan
huyén; 1&nh dao Thanh tra huyén
thuc hién nhiém vu, quyén han theo

1. Van ban bdo céo
két qua kiém tra, danh
gi4 cac Két luan thanh
tra; Quyét dinh xur 1y
sau thanh tra va co
dé xuat kip thoi, duogc




40

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

quy dinh caa Luat Thanh tra va cac
quy dinh kh&c caa phap luat c6 lién
quan.

2. Lam Truoéng doan cac DPoan
thanh trava T6 truong cac To thu
ly xac minh cac vu viéc c6 quy md
vira, tinh tiét it phic tap nhung lién
quan dén nhiéu don vi, linh vyc tai
dia phuong.

cap tham quyén phé
duyét xu ly.

2. Hoat dong thanh
tra dugc dam bao va
hi¢u qua.

2.3

Giai quyét khicu nai,
to cao va phong,
chong tham nhiing

Tham muu, giap Cha tich Uy ban
nhan dan huyén to chirc, chi dao,
thuc hién nhiém vu giai quyét khiéu
nai, t6 c4o va phong, chdng tham
nhiling theo quy dinh cua phap luat.

Quyét dinh, thong
bdo, bién ban, Két
luain vé giai quyét
khiéu nai, t6 céo va
phong, chéng tham
nhiing.

2.4

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi co quan, to chic co
lién quan & huyén trong cbng tac
thanh tra, giai quyét khiéu nai, to
c4o va phong, chong tham nhiing.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thdng subt,
tao dwoc mdi quan hé
cong tac dugc phét
huy hiéu qua cao.

2.5

Thyc hién nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham du cac cuoc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mén ¢ trong va
ngoai co quan theo phan cong.

2. Tham du cac cudéc hop don vi,
hop coquan theo quy dinh.

3. Phéi hop thuc hién cong viéc voi
cac thanh vién trong co quan.

1. Tham dy day dua,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2. Hoat dong cua co
quan (lién quan dén
linh vuc cbng tac
dugc  giao) nhip
nhang, diing tién do.

2.6

Thuc hién ké hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach
cbng tac nam, quy, thang, tuan cua
ca nhan.

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

2.7

bam nhi€m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu tuong
ung ngach cong chirc cao nhat trong to chure.

bap tUng duoc cac
yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. C4c moi quan hé trong cong viéc
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Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin 1y truc tiép

Céc ca nhan, don vi phdi
hgp chinh

Chu tich, Pho Chu tich Uy
ban nhan dan huy¢n, Chéanh
Thanbh tra tinh.

- Phé Chéanh Thanh tra.

- Céc cong chuc thugc Thanh
tra huyén.

Cac co quan, don vi lién
quan truc tiép dén cong
viéc va chuyén mon nghiép
vu duoc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Thanh tra tinh.

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

- Cung cip céc thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cdng viéc chuyén mén.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

Céc s0, ban, nganh.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc
quy dinh phép luat.

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat va chiu

trachnhiém trudc Cha tich Uy ban nhan dan huyén vé quyét dinh ciia minh.

Kién nghi v6i co quan nha nuéc ¢ thim quyén sira d6i, bo sung, ban hanh quy

2 | dinh cho phl hop véi yéu cau quan ly; kién nghi dinh chi hodc hay bo quy dinh tréi

phap luat phat hién qua cong tac thanh tra.

Kién nghi Chu tich Uy ban nhan dan huyén giai quyét van dé vé cong tac thanh

3 | tra; trudng hop kién nghi do khong dugc chap nhan thi bdo cdo Chanh Thanh tra

tinh.

Kién nghi Chu tich Uy ban nhan dan huyén xem xét trach nhiém, xir 1y nguoi thugc
quyén quan ly caa Cha tich Uy ban nhan dan huyén c6 hanh vi vi pham phap luat
phét hién qua thanh tra hoic khdng thuc hién két luan, quyét dinh xur ly vé thanh
tra; yéu cau ngudi ding dau co quan, to chic khac xem xét trach nhiém, xir ly
ngudi thudc quyén quan Iy caa co quan, té chirc ¢6 hanh vi vi pham phéap luat phat
hién qua thanh tra hodc khdng thuc hién két luan, quyét dinh xu ly vé thanh tra.

5 | Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phép luat.

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

1 Phén cong cong viéc cho cac Phd Chanh Thanh tra huyén.

2 Phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chure dudi quyen.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

- C6 bang t6t nghiép trung cip 1y ludn chinh trji hodc c6 gidy xac nhan
trong dwong trinh do trung cap 1y ludn chinh tri cua co quan c6 thim
quyén trd 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong tr¢ 1én.
- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién tro 1én.
- Co6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan ly cAp phong va twong
duong tr¢ 1€n (sau khi b6 nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh d6 ngoai
nglr tuong duong bac 2.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- Pa chu tri soan thao nghi quyét, quyet dinh, chi thi hogc chi tri dé
an, du an, chuong trinh tir cap huyén (tr¢ 1€n) ve thanh tra, giai quyet,
khiéu nai, t6 cao va phong chong tham nhiing.

- C6 kinh nghiém trong viéc t6 chac chi dao huéng dan, thanh tra,
kiém tra doi vai nhirng vu viéc c6 tinh chat phuc tap, lién quan dén
nhiéu nganh, linh vyc.

- C6 kinh nghiém lam Truong doan thanh tra c6 quy mé 16n, dién
rong, nhicu tinh tict phuc tap va tham muu ve thanh tra, giai quyet,
khiéu nai,to cao va phong, chong tham nhiing.

- Pi qua thyc tién cong tac lanh dao, quéan 1y tir cip Phé Chanh Thanh
tra huyén va tuong duong tré 1én; c6 05 nadm tr¢ 1€n cong tac trong
nganh thanh tra hodc lam cong tac quan ly nha nudc thudc pham vi
quén ly ctia huyén.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap; bao mat thong tin.

- Kha ning quy tu, doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc duoc phan cong; cd kha ning chiu ap luc
cong viéc 16n, co suc khoe tot.

- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t& co va
phong, chong tham nhiing.

- C6 strc khoe tot va chiu ap luc cao.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2

hom ning 1 .
Nhom nang lye - Giao ti€p ung xu 2
chung

- Quan hé phdi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngi 2
- C6 nang luc tham muu, t6 chic, thuc hién cac chﬁ truong,
chinh sach cua Bang va phap luat cua Nha nuéc ve cong tac )
thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chong tham
nhiing
- C6 nang lyc phan tich, tong hop, danh gia thuc hién co
ché, chinh sach, hé théng hoa va dé xuat dugce cac phuong
phap dé hoan thién hoac giai quyét cac van dé thuc tién 2
dang dat ra thuéc’chfrc ndng, nhiém vu cua thanh tra, giai
quyeét khieu nai, to cdo va phong, chong tham nhiing
- C6 kha nang nghién cuu, xay dung cac van ban quy
pham phap luét, hoach dinh chién lugc quan 1y vi mo va
dé xuat céac giai phap c6 hiéu qua vé cong tac thanh tra, 2

Nhém nang luc giai qu~yet khiéu nai, ,to céo va phong, chéng tham nhiing

A h trong linh vyc phu trach
chuyén mén

- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, to )
céo va phong, chong tham nhiing
- Kha ning thdm dinh cac vin ban, dé an cua céc cap 2
- C6 ndng lyc t6 chirc chi dao thuc hién viéc tng dung tién
bo khoa hoc k¥ thuat dé cai tien va nang cao ch:&t luong, )
hiéu qua trong cdng tac thanh tra, giai quyet khicu nai, to
cao va phong, chong tham nhiing
- C6 nang luc diéu hanh; c6 kha nang quy tu, doan két
cong chuc, thanh tra vién phat huy sac manh tap the va )
phoi hop tot vai cac co quan, to chirc c6 lién quan dén
viéc thuc hién nhiém vu duoc giao

Nhom ning lyc | - Tu duy chién lugc 2
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quan ly - Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma VTVL: UBND.HBT-LD.07.07

Tén VTVL: Trwéng phong —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Céc Quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap

uy trinh cong viéc lién quan: N L,
Quy g Vit d luat cia Nha nudce.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong thudc huyén (sau ddy goi chung 1a Trudong phong) 1a ngudi ding dau
mot phong, quan 1y va td chirc thuc hién chuc nang, nhiém vy quan ly nha nudc vé nganh,
linh vuc trén dia ban huyén va thuc hién cac nhiém vu khac dugc cip co thim quyén giao;
chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, déng thoi
chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc trude Giam doc S quan 1y nha nudc
vé nganh, linh vuc va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT " Tiéu chi danh gia
Nhiém vy, Céng viée cu thé hoan thanh coéng viéc

mang cong viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy | Vin ban duoc Uy ban
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach | nhan dan, Chu tich Uy
phéat trién trung han va hang nim; ba[‘ nhan  dan huyén
chuong trinh, bién phép t6 chirc thyc thong qua, ban hanh.

hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh
nha nudc thude linh vyc quan ly nha
Tham muu cho Uy nuoc duoc giao; du thao van ban quy
ban nhan dan, Chu dinh cu thé chitc nang, nhiém wu,

2.1 tich Uy ban nhan quyén han va co ciu t6 chic cia co
dan huyén quan chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan huyén.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhéan dan
huyén du thao cadc van ban thudc
tham quyén ban hanh cia Cha tich
Uy ban nhan dan huyén theo phan
cong.

Té chuc thuc hién | 1. T6 chic thuc hién cac van ban Cong tac thuyc hién
29 cac nhiém vu theo | phap luat, quy hoach, ké hoach sau | theo dung ké hoach
chirc nang, nhiém | khi dugc phé duyét; théng tin, tuyén | dugc phé duyét, dang
vu duge phan cong | truyén, phd bién, gido duc phap luat | quy dinh cia Pang va
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

theo quy dinh cua
phap luat

Vé céc linh vuc thudc pham vi quan ly
dugc giao; theo do6i thi hanh phép
luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc
hign va chiu trach nhiém vé viéc
thim dinh, dang ky, cp cac loai gidy
phép thuoc pham vi trach nhiém va
thim quyén cia co quan chuyén mon
theo quy dinh cua phap luat va theo
phan cong cia Uy ban nhan dan
huyén.

3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan
1y nha nuéc ddi véi t6 chuc kinh té
tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va to
chirc phi chinh phu hoat dong trén
dia ban thuoc cac linh vuc quan ly
cia co quan chuyén mon theo quy
dinh cua phép luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiéep
vu Vvé linh vyc quan ly cia co quan
chuyén moén cho cén bo, céng chuc
x4, phuong, thi tran (sau day goi
chung la cap x3).

5. T6 chic wng dung tién bo khoa
hoc, cong nghé; xay dung hé thong
thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan ly nha nuéc va chuyén mén
nghiép vu cua co quan chuyén moén
huyén.

6. Thuc hién cdng tac thdng tin, bao
céo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao theo
quy dinh cia Uy ban nhan dan huyén
va s& quan ly nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc
dugc phan cdng phu trach dbi vai to
chuc, ca nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t6 cao; phong, chéng
tham nhiing, lang phi theo quy dinh
cua phap luat va phan cong caa Uy
ban nhan dan huyén.

cua phép luat.

2.3

Chi dao, t6 chirc
thuc hi¢n cong tac
ndi by phong

1. Quan 1y t6 chtrc b may, vi tri viéc
lam, bién ché cong chirc, co cau
ngach cong chuc, thyc hi¢n ché do
tién luong, chinh séch, ché do dai

Cong tac thuc hién
theo ding ké hoach
duogc phé duyét, dung
quy dinh cua Pang va
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

ng0, khen thuong, ky luat, dao tao va
bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu
dbdi véi cong chuc thudoc pham vi
quan 1y theo quy dinh cua phap luat,
theo phan cong ctia Uy ban nhan dan
huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua
phap luat va theo phéan cong hodc uy
quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bao
cdo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao véi Uy
ban nhan dan huyén, cdc sd, ban,
nganh lién quan.

cua phép luat.

2.4

Pam nhiém cong viéc cia 1 vi tri vi€c lam nghi€p vu tuong
ung ngach cong chirc cao nhat trong to chure.

Dap g duoc cac yéu
cau trong Ban mo ta vi
tri viéc lam.

2.5

Thuyc hién cac nhiém vu khéac do Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan huyén

giaohoac theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

-Uyb
- Chu
huyén

an nhan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cua | Cac phong chic nang

tich Uy ban nhan dan | phong.

thuoc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s¢, ban, nganh.

Phéi hop trong viéc trién khai thuc hién
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

Cac Ban thudc Hoi déng nhan dan huyén; cac
co quan chuyén moén thuoc Uy ban nhan dan
huyén; Uy ban nhin dan cac xa, thi tran thudc

huyén.

Phéi hop trong viéc trién khai thuc hién
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.
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Puoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chic
nang,nhiém vu dugc giao.

3 | Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Pugc yéu ciu cung cap thdng tin va danh gia mic do xéac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Pugc uy quyén cho mot Pho Truong phong ky thay céc van ban thuoc tham
quyen vadiéu hanh hoat dong cua phong khi di cong tac.

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

1 | Pugc quyét dinh phan céng cdng tac, giao nhiém vu cho cac Phé Trudng phong.

2 Puogc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chirc dudi quyen.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi nganh, linh vuc cong téc.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hogc c6 gidy xac nhan
twong duong trinh d¢ trung cap ly luan chinh tri ctia co quan c6 tham
quyen tro 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chire ngach chuyén vién
va tuong duong tré 1én.
- Co6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong tr¢ 1€n (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh d6 ngoai
nglr trong duong bac 2.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

DPa dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu ¢ chuc vu Phé Truéng
phong va tuong duong tré Ién hodc da cé thoi gian céng tac trong
nganh, linh vuc tir i 03 nam tro 1én va 03 nam lién tyc gan nhat
duoc danh gia hoan thanh tét nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cta Pang, phap luat cuia Nha nudc, quy dinh cta phap
luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac
van de thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua phong.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vyc chuyén mon cua phong.

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

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi€ém cho can b0
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tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu triv s6 liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cua phong
trudc mit ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Ca

(=N
=)}

- Pao durc va ban linh

- To chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc

- Giao tiép tng xir
chung b ums

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngi

- Tham muu xay dyng van ban

- Hudng dan thyuc hién vin ban

Nhoém nang luc 2 A - 1.
gt - Kiém tra thuc hién van ban

chuyén mén :
- Tham dinh van ban

- To6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

Nhém nang luc .
- Ra quyét dinh

quan ly -
- Quan 1y nguon luc

NN DD DD DD NN w =

- Phat trién nhan vién
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Phé Chénh Vin phong Hpi ddng | M@ VTVL: UBND.HBT-LD.08.08

nhén dan va Uy ban nhan din huyén Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan: L
Y g VIS d Nha nudc.

Cac Quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat ctua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Chéanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén gitp Chanh Vin phong
chidao diéu hanh hoat dong cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén theo phan cong;
chju trach nhiém trudc phap ludt va truée Chanh Van phong vé nhiém vu duoc phan cng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

. R o Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

1. Xac dinh noi dung cbng viéc,
xay dung chuong trinh, ké hoach
cbng tac theo nam, quy, thang cua
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan huyén.

2. Chi dao huéng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua cong chuec,
Xay dung chuong | nguoi lao dong.

trinh, ké hoach
cong tac theo nam,
2.1 | quy, thang cta Hoi
dong nhan dan, Uy
ban nhdn dan
huyén

1. Chuong trinh, ké
hoach cbng tac cua co
quan phu hgp véi chuong
trinh ké hoach cong tac
cua Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dan huyén
dam bao tinh kha thi va
duoc ban hanh trude dau
niam, dau quy, dau thang.
2. Ké hoach cong tac caa
Vin phong duoc t6 chic
phu hgp véi chuong trinh
ké hoach cdng tac cua
Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan huyén duoc
ban hanh truéc dau nam,
quy, thang.

3. Phan cbng cbng viéc
cu thé, hop ly, hiéu qua,
cdng bang; khong bo sot
cOng viéc cta Van phong;
mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trdch nhiém
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

chinh.

4. Ké hoach cong tac cua
tirng cong chure, nguoi lao
dong duoc phé duyét thuc
hién va du co so dé xem
xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu.

2.2

Chi tri to chuc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Van phong

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

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua cong
chtrc, nguoi lao dong.

3. Chu tri hozc phéi hop véi cac co
quan chuyén mén cua, Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan va céc
co quan lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cia Vin
phong.

4. Xu ly cac cdng viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xiny
kién chi dao cua Chanh Vin phong
véi nhitng viéc vuot qua pham vi
chtrc trach.

1. Hoat dong cua Van
phong théng subt; cong
vigc chung cua Vin
phong duoc thuc hién
theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo
tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

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

3. Xiur ly chinh xac, ding
tham quyén va c6 bao céo
kip thoi,

2.3

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac
cuoc hop gheo quy ché Ia[n Viéc
cua Hoi dong nhén dan, Uy ban
nhan dan, cia Van phong.

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

3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
theo phén cbng, quy ché lam viéc.

1. Céng viéc dugc trién
khai va théng tin duoc
trao doi kip thoi, dung
quy dinh.

2. Tiép nhan, cung cip
théng tin theo dang quy
dinh; kip thoi béo céo noi
dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyén.

2.4

Dbam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam nghiép vu
tuong ung ngach cong chuc cao nhat trong to chuc.

bap ung duoc cic yéu
cau trong Ban mo ta vi tri
viéc lam.

2.5

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly trye tiép

Céc ca nhin, don vi phoi
hop chinh

Chanh Vian phong Hoi dong

Céc cong chuc va nguoi lao

- Céc Ban thuoc Hoi dong

nhan dan va Uy ban nhan dan | dong trong Vin phong. nhan dan huyén.
huyén. - Céc co quan chuyén mon
thugc Uy ban nhan dan
huyén.
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén.

Phéi hop trong viéc trién khai thuc hién
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

Céc Ban thuoc Hoi dong nhan dan huyén; cac
co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan
huyén; Uy ban nhan dan cac x4, thi tran thugc
huyén.

Phdi hop trong viéc trién khai thuc hién
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Puoc tham du cac cudc hop cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan

gidy to hanh chinh khac.

2 FOARIPR o .

dénchtrc nang, nhiém vu dugc giao.

Tiép nhan va xu ly cac cong vin, bdo co cua co quan té chirc cac cip, cac cong
3 van

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

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thdng tin

5 phuc vucho nhiém vu dugc giao.

Il | ThAm quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

. | Thamgiay kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan coéng cong tac cong chirc, ngudi
lao dong cuia Van phong.

2 Tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh Vin

phong va cac cong chirc trong Van phong.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 16n v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i nganh, linh vuc cong tac.

Kién thirc bd trg va tuong duong trg 1én.

- C6 trinh do quan ly nha nudc doi voi cong chure ngach chuyén vién

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
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duong trd 1én (sau khi bo nhiém).
- C6 trinh d9 tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh do ngoai
nglr trong duong bac 2.

Kinh

nghiém

(thanh tich cbng

tac)

Da c6 thoi gian cdng tac trong nganh, linh vyc tir da 03 nam tré 1én
va 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cta phap
luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia Vin phong.

- C6 kha ning to chtc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua Van phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tidc cia Van
phong, ciia S¢ trude mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang lyc -, \
- Giao tiép ung xu 2
chung -
- Quan hé phdi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 2
- Huéng dan thyc hién vin ban 2
hém nang | ;
Nhom An angA He - Kiém tra thuc hién van ban 2
chuyén mon -
- Tham dinh van ban 2
- T6 chire thyc hién vin ban 2
Nhom néang luc - Tu duy chién luoc 2
quan ly - Quan 1y su thay ddi 2
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- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhéan vién
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UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Ma VTVL: UBND.HBT-LD.09.09
Ngay bat dau thyc hién:

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra huyén

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Cac Quy dinh, van ban ctiia Pang, chinh sach, phap luat cta

uy trinh cong viéc lién quan: L
Quy & VIS d Nha nudec.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Chanh Thanh tra huyén giup Chénh Thanh tra huyén quan ly, diéu hanh don vi,
dugc Chanh Thanh tra phan cong phu trach mot s6 linh vuc, nhiém vu cong tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham nhiing; chiu trdch nhiém truéc Chanh Thanh tra
va trude phap luat vé viée thue hién nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thanh tra

1. Gilp viéc cho Chanh Thanh tra
huyén trong viéc chi dao, diéu hanh
mét s6 linh vuc cdng tac cua Thanh
tra huyén, chiu trach nhiém truéc
Chénh Thanh tra va trudc phép luat
vé viéc duoc phan cdng va cac cong
viéc theo uy quyén caa Chanh
Thanh tra khi Chanh Thanh tra
vang mit.

2. Khi duwoc Chanh Thanh tra
huyén phan céng va giao nhiém vy
c6 y kién voi co quan nha nudc co
tham quyén stra d6i, bé sung, ban
hanh quy dinh cho phu hop véi
yéu cau quan ly; kién nghi dinh chi
hoac huy bo quy dinh trai phap luat
phat hién qua cong tac thanh tra
duoc giao.

1. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra, danh gia
cac Két luan thanh tra;
Quyét dinh xtr 1y sau
thanh tra va c6 dé
xuat kip thoi, duoc cip
tham quyén phé duyét
xu ly.

2. Hoat dong thanh tra
dugc dam bao va hi¢u
qua.

2.2

Giai quyét khiéu nai,
to cdo va phong,
chong tham nhiing

Giup viéc cho Chanh Thanh tra
huyén trong viéc giai quyét khiéu
nai, t c4o va phong, chdng tham
nhling khi dugc Chanh Thanh tra
huyén giao.

Quyét dinh, thdng béo,
bién ban, Két luan vé
giai quyét khiéu nai, té
céo va phong, chdng
tham nhiing.

2.3

Cong tac noi bo

1. Thay mat Chanh Thanh tra
huyén trong chi dao giai quyeét cac

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

cong viéc chung cua Chanh Thanh
tra va ky van ban khi dugc Chéanh
Thanh tra ay quyén.

2. Quan ly, nhan xét, danh gia cong
chtrc dugc giao quan ly trong viéc
quy hoach, dao tao, bdi dudng, bd
nhiém thi dua, khen thudng.

tao duoc mdi quan hé
cbng tac dugc phéat huy
hiéu qua cao.

2. Panh gia, nhan xét
cong chac cong tam,
khach quan, dang
nguoi, ding Viéc.

Phdi hop Véi co quan, to chirc ¢o
lién quan ¢ huyén trong cong tac
thanh tra, giai quyet khiéu nai, t6
c4o va phong,chéng tham nhiing.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thdng sudt,
tao dwoc méi quan hé
cong tac dugc phéat huy
higu qua cao.

1 Tham du céc cudc hop lién quan
den linh vyc chuyén moén ¢ trong
va ngoaico gquan theo phan cong.

2. Tham du cac cuoc hop don vi,
hop coquan theo quy dinh.

3. Phéi hop thuc hién cong viéc véi
cac thanh vién trong co quan.

1. Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2. Hoat dong cua co
quan (lién quan dén
linh vyc cong tac duoc
giao) nhip nhang, dung
tién do.

Xay dung va thyc hién ké hoach
cbng tdc nam, quy, thang, tuan cua
ca nhan.

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

Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong
ung ngach cong chirc cao nhat trong to chtrc.

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

T Nhiém vu,
mang cong viéc

2.4 | Phéi hop thuc hién

25 Thuyc hién nhiém vu

' chung, hoi hop

2.6 | Thuc hién ké hoach

2.7

2.8

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic c4 nhén, don vi phoi

hgp chinh

Chu tich, Pho Chu tich Uy
ban nhan dan huy¢n, Chéanh
Thanh tra tinh, Chanh Thanh
tra huyén.

Quan ly cac cong chic vé
linh vuc phu trach.

Cac co quan, don vi lién
quan tryc tiép dén cong
viéc va chuyén mon nghiép
vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Thanh tra tinh.

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.
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- Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

Céc s0, ban, nganh.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc
quy dinh phap luat.

- Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cbng viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuy@n mén caa co quan, don vi.
3 | Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t chic trong pham vi nhiém
vuduogc giao.
4 | Puocyéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyuc caa thong tin phuc

vucho nhiém vu duoc giao.

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

1 Tham gia ¥ kién viéc phan cdng cong viéc cho cac Ph Chanh Thanh tra huyén.

huyén.

Tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong Thanh tra

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v&1 nganh, linh vuc cong téc.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong tr¢ 1én.
- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién tré 1én.
- Co chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong trd 1€n (sau khi b6 nhiém).

- Co6 trinh d¢ tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh do ngoai
nglr trong duong bac 2.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- Pa chu tri soan thao nghi quyét, quyét dinh, chi thi hoac chu tri dé
&n, du 4n, chuong trinh tir cp huyén (tro 18n) vé thanh tra, giai quyét,
khiéu nai, t6 céo va phong, chong tham nhiing.

- C6 kinh nghiém trong viéc to chirc chi dao huéng dan, thanh tra,
kiém tra d6i véi nhitng vu viéc c6 tinh chat phuc tap, lién quan dén
nhiéu nganh, linh vyc.

- CO kinh nghiém lam Trudéng doan thanh tra c6 quy mo 16n, dién
rong, nhiéu tinh tiét phuc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét,
khiéu nai,té cdo va phong, chdng tham nhiing.

- B ¢6 03 nam trd 1€n cong tac trong nganh thanh tra hoac lam cong
tac quan ly nha nudce thudc pham vi quan ly huyén.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chip hanh cha
treong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh,
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quy ché 1am viéc cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- DBiém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap; bao mat thong tin.

- Kha nang quy ty, doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu V& linh vuc dugc phan cong; c6 kha niang chiu ap luc
cong viéc 16n, co stc khoe tét.

- Kién thirc va am hicu vé& thanh tra, gidi quyét khiéu nai, t6 c4o va
phong, chong tham nhiing.

- C6 stre khoe tot va chiu ap luc cao.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom niang luc

Niing lwc cu thé Ca

u
=)

Nhom nang lyc
chung

- Pao durc va ban linh

- To chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

NN ININDINDIN| W=

- Str dung ngoai ngi

Nhom néng luc
chuyén mén

- C6 nang lyc tham muu, t6 chic, thyc hién cac chu truong,
chinh sach ciia Pang va phép luat cia Nha nudc vé cong tac
thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chong tham
nhiing

- Co nang lyc phan tich, tong hop, danh gia thuc hién co
ché, chinh sach, hé thdng hoa va dé xuat duoc cac phuong
phap dé hoan thién hoic giai quyét cac van dé thyc tién dang 2
dat ra thuoc chire nang, nhiém vu cua thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 céo va phong, chong tham nhiing

- CO kha nang nghién ctru, Xay dung cac van ban quy pham
phép luat, hoach dinh chién lugc quan 1y vi m6 va dé xuat
cac gidi phap c6 hiéu qua vé cong tac thanh tra, giai quyét 2
khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham nhiing trong linh vuc
phu trach

- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 céo

va phong, chdng tham nhiing 2
- Kha ning thim dinh cic van ban, dé an cua céc cap 2
- C6 nang lyc t6 chic chi dao thyuc hién viéc ung dung tién

bo khoa hoc ky thuat dé cai tién va nang cao chat lugng, )

hiéu qua trong cdng tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, té
cao va phong, chong tham nhiing
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- C6 nang luc diéu hanh; c6 kha niang quy tu, doan két cong
chuc, thanh tra vién phat huy sic manh tap thé va phdi hop
t6t V6i cac co quan, to chirc co lién quan dén viéc thuc hién
nhiém vu duoc giao

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

NN NN
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UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Ma VTVL: UBND.HBT-LD.10.10

Tén VTVL: Phé Truwéng phong .
Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Céac Quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha

uy trinh cOng viéc lién quan: .
Quy g Vi q nude.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Trudng phong thude huyén (sau day goi chung la Pho Trudng phong) 1a chuc vu
cip pho ctia Trudong phong, giup Truong phong thuc hién va chiu trach nhiém trudce phéap luat
vé nhiém vy Trudng phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va
truc phéap luat vé chirc trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, A . ) hoan thanh céng
ming éﬁng .viéc Cong viéc cu thé viée
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy | Van ban dugc Uy
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach | ban nhén dan, Chu
phat trién trung han va hang nim; tichAUy ban nhan dan
chuong trinh, bién phép to chuc thyuc huyen\ thong  qua,
e o . ) ban hanh.
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh
Gitip Trudong | nha nuéc thuge linh vuc quan ly nha
phong tham muu | nuéc duoc giao; du thio van ban quy
cho Uy ban nhan | ¢inh cy thé chac nang, nhiém vy,
2.1 |dan, Chu tich Uy | quyadn han va co ciu t§ chuc cua co
ban nhan dan A A N A
huyén theo nhiém qlAJan chijyen mon thudc Uy ban nhén
vu dugc phan cong dan huyén.
2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén du thao cac van ban thudc
tham quyén ban hanh caa Chu tich
Uy ban nhan dan huyén theo phan
cong.
Giup 7 Trudéng | 1. T6 chuc thuc hi’én cac van ban phap | Nhiém vu duogc thug
2 o | phong to chirc thyc | luat, quy hoach, ke hoach sau khi dwoc | hién theo ding ke
hién cdc nhiém vu | phé duyét; thong tin, tuyén truyen, pho | hoach, ding quy
theo chirc nang, | bién, giao duc phap luat vé cac linh vuc | dinh cia Pang va
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

nhiém vu dugc
phan coéng theo
quy dinh cua phap
luat va theo nhiém
vu dugc phan cong

thudc pham vi quan 1y duoc giao; theo
ddi thi hanh phép luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc
hién va chiju trach nhiém vé viéc tham
dinh, dang Ky, cip céc loai gidy phép
thuoc pham vi trach nhiém va tham
quyén cia co quan chuyén mén theo
quy dinh cua phap luat va theo phéan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan
1y nha nude ddi véi to chic Kinh té tap
thé, kinh té tuwnhan, cac hoi va to chuc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban
thuoc cac linh vuc quan ly cia co
quan chuyén moén theo quy dinh cua
phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu
vé linh vyc quan Iy cia co quan
chuyén mon cho can bg, cdng chirc xa,
phuong, thi tran (sau ddy goi chung la
cap x4).

5. T6 chac ¢ng dung tién bo khoa
hoc, cdng nghé; xay dung hé théng
thong tin, luu trr phuc vu cbng tac
quan ly nha nudéc va chuyén mon
nghiép vu ctia co quan chuyén moén
huyén.

6. Thuc hién cdng tac théng tin, bao
cdo dinh ky va dot xuat vé& tinh hinh
thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy
dinh cua Uy ban nhan dan huyén va so
quan ly nganh, linh vyc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc
phan céng phu trach di véi t chuc,
ca nhan trong viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, t6 cao; phong, chéng tham nhiing,
l&ng phi theo quy dinh cua phép luat va
phan céng caa Uy ban nhan dan huyén.

cua phap luat.

2.3

Giup Trudng
phong chi dao, to
chitc thuc hién
cong tdc ndi bod
Phong theo nhiém

1. Quan Iy t6 chirc bd may, vi tri viéc
lam, bién ché cong chue, co cAu ngach
cong chuc, thuc hién ché do tién luvong,
chinh sach, ché do dai ngd, khen
thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng
vé chuyén mén nghiép vu ddi véi cong

Nhiém vu duoc thuc
hién theo dung ké
hoach, duang quy
dinh cua Dang va
cua phap luat.
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Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gi4

. hoan thanh cong
Cong viéc cu thé viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

vu dugc phan cong | chic thudc pham vi quan ly theo quy
dinh cua phap luat, theo phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong hoic uy
quyén cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bao
cdo dinh ky va dot xudt vé& tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao véi Uy
ban nhan dan huyén, cac sé, ban,
nganh lién quan.

béap ung dugc cac

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghiép vu tuong | N .
yéu cau trong Ban

2.4 g ngach cong chirc cao nhat trong to chic.

mo ta vi tri viéc lam.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cic ca nhan, don vi phdi
hgp chinh

Quan ly true tiép va

x . uan ly truec tié
kiém duyét ket qua béi Q y i P

-7I”Jy ban nhan dan, Chu tich | Céng chtc, nguoi lao dong | Ca&c phong chiic nang
Uy ban nhan dan huyén. cua phong. thudc huyén.

- Truong phong.

3.2. Bén ngoai

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

Phéi hop trong viéc trién khai thuc hién

Céc s0, ban, nganh. . o )
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

Cac Ban thugc Hoi dong nhan dan huyén; céc | Phdi hop trong viéc trién khai thuc hién
co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan | chye ning, nhiém vu dugc giao.

huyén; Uy ban nhin dan cac xa, thi tran thudc
huyén.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
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Puoc tham du céc cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chic
nang,nhiém vu dugc giao.

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

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mac do6 xac thuc cua thdng tin

4 phuc vu cho nhiém vy dugc giao.

Il | ThAm quyén trong quan Iy can b, cong chirc, vién chirc

1 Thgm gia y kién viéc phan cbéng cdng tac, giao nhiém vu cho cac Phé Truéng
phong.

5 Tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chuc trong

phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi nganh, linh vuc cong téc.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chire ngach chuyén vién
va tuong duong tr¢ 1én.
- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cép phong va tuong
duong tr¢ 1€n (sau khi boé nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh d§ ngoai
nglr tuong duong bac 2.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng
tac)

ba co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir da 03 nam tro 1én
va 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cta phap
luat.

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

- Trung thyc, 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 ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cia phong.

- C6 kha ning to chtc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mon cua phong.

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

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi€ém cho can bo
tré sau minh.
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- C6 trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 lidu
ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua phong
trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc

Ning luc cu thé Ca

(=N
=)}

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- To chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngi

Nhom néng luc
chuyén mén

- Tham muu xay dyng van ban

- Hudng dan thyuc hién vin ban

- Ki€m tra thuc hié€n van ban

- Tham dinh véan ban

- To6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

NN DD INDINDINDIND NN NN W=

- Phat trién nhan vién
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UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC

Ma VTVL: UBND.HBT-CN.01.11
Ngay bit dau thuc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién tham muwu tong
hop vé chuyén nganh

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia téng hop, thdm dinh, thim tra, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach; tham gia xay dung; tham dinh, thim tra vin ban quy pham phép luat, du 4n, d¢ an;
chu tri, tham gia, td chire trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
duoc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, A N < hoan thanh cong
A Cong viéc cu the ‘A
mang cong vi¢c viee
Tham gia xay dung, tham dinh, tham | Cac quy dinh, Vr?}n
tra cac dé an trinh cap c6 thim quyén; ban phap ludt, chién
van ban quy pham phép luit cua cap luge, quy ,hOE_ICh,, ke
, 2 A A hoach, chinh sach,
c6 tham quyén; chién lugc, quy \ .
R ; . chuong trinh, dy én,
Xay dung vin ban hoach, ké hoaf:h, chinh séach, chuong d& 4n duoc cép b
quy pham phap trinh, du an, dé an quan trong; cé~c van | thdm quyén théng
luat, chién lugc, ban quy dinh chi ti€t, huéng dan thi | qua.
2.1 |quy hoach, ké |hanh, quy dinh cia Pang, van ban quy
hoach, chinh sach, | pham phap luat cia cap c6 tham
?humg trinh, d€ | quvdn; chién lwge, quy hoach, ké
an, dy an hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong, cac vin ban quy
pham phép luat cta nganh, linh vuc
duoc phan cong theo doi hoac cua dia
phuong.
1. Tham gia huéng dén trién khai thyc | 1. Van ban, tai liéu
hién cac quy dinh; van ban quy pham | dugc ban hanh dung
N | phap luat cua cap co tham quyén; | ti€n do, k& hoach, thoi
Hudng dan va trién | chién luge, quy hoach, ké hoach, | gian va bao dam chat
2.2 | khai thuc hién céc | chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an luqng theo yéu cau
véan ban quan trong; cac van ban quy pham | cta cap trén.
phap ludt ciia nganh, linh vuc duoc | 2. Truyén dat dugc
phan cbng theo doi. cac ndi dung vé
2. Tb chirc, huéng dan, theo ddi viée | nghiép vu theo phan
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, A n < hoan thanh cong
A en Cong viéc cu thé i
mang cong vi¢c vige
thuc hién ché do, chinh sach chuyén | cong dé cac td churc,
mon, nghi¢p vy; dé xuat cac bién phap | cd nhan khac hiéu,
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan 1y | trién khai duogc va dat
v€ nganh, linh vyc dugc phan coéng | két qua.
theo doi hodc cua dia phuong. 3. Puoc co quan, t6
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé | chirc 16p dao tao, bdi
boi dudng nghi€p vu, pho bién kinh | dudng danh gia hoan
nghiém vé cong tac hoach dinh va | thanh cong vi¢c giang
thuc thi chinh sach vé nganh, linh | day.
vuc dugc phan cong theo doi hoac
cua dia phuong.
Tham gia t& chic so két, tong két, | 1, Van ban bdo cdo
kiém tra, phan tich, danh gid va bao ket qua 1{161’11 ’tra du(_{(?
cdo vigc thuc hién cic quy dinh; van thye hién dung thoi
Kiém tra, so ket, | ban quy pham phap lut cua cap co han quy dinh.
2.3 tcA?IAlg k,ét \:iéc qthuc tham quyén; chién luoc, quy hoach, 2. Noi dung béo cdo,
hién cac van ban ké %102_1013,, Chl}’lh sa‘ch, c~hu0ng trinh, danh gi4 co dd xuit kip
dl_rAan, dF an cua nga?h, 1111h vue du?qc thoi, dtng ké hoach,
phan cong theo ddi hodc cua dia duoc cép c6  thim
phuong. quyén phé duyét.
T.h am gla t}lam dinh, gop y cac quy Noi dung tham gia
dinh; van ban quy pham phép luat cta | ., % . . ,
2 cip co tham quyén; chién luoc, quy thim dinh, gop ¥
Tham gia tham x ’, TR dugc hoan thanh theo
2.4 . S, hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | _, f «
dinh cac van ban ) . X ea :> | ding ké hoach, chat
trinh, dg &n, d¢ 4an lién quan dén L \
. N A luong do nguoi chu
nganh, linh vuc dugc phan cong theo |, .~ .
R tri giao.
doi hodc cua dia phuong.
A Chu tri hoic tham gia t6 chirc trién DAam b a0 tr}nh
Thuc hién cac hoat . N R ~_ | cong tac va theo ding
R N N khai thyc hién cac hoat dong chuyén | /x N AL an
2.5 | dong chuyén mon, . n n ké hoach vé tién do,
= mon, nghi€p vu theo nhiém vu duogc £ 1A .
nghi€p vu A (A chat lugng va hi¢u qua
phan cong. A
cong viéc.
1. Coéng viéc, nhiém
vu duoc giao thong
) suot, tao duoc moi
Phoi hgp vo1 cac don vi li€n quan | quan hé cong tac phat
26 | Phéi hop thuc hién tham muu hoach dinh va thyuc thi | trién hiéu qua cao.

chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
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Cac nhi¢m vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, A n < hoan thanh cong
A en Cong viéc cu thé i
mang cong vi¢c viee
s . « | Tham dy day du,
A .~ | Tham dy céc cudc hop li€n quan dén S day G
Thuc hién nhiém | ,. N A \ .. | chuan bi tai liéu va y
2.7 n linh vyc chuyén mon & trong va ngoai | , .« 1R
vu chung, hoi hop . . kién phat biéu theo
don vi theo phan cong. A X
yéu cau.
Xay dung, thuc hién
. £ A . a1 A . ké hoach dung ké
Thuc  hién  ké | Xay dung va thuc hién ké hoach cong A ] g
2.8 RN o N hoach cong tac cua co
hoach tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. C o 1en
quan, don vi va nhiém
vu duogc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Quin ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi phdi
hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, don vi lién
quan tryc tiép dén cong
viéc va chuyén mon nghiép
vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan
dan huyén; don vi sy nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac x4,
thi trn.

- Tham gia céc cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cip 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.

- Thuyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
' nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duogc giao.

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
' trudng.
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5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i nganh, Iinh vuc cong téc.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée déi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong

- C6 trinh d9 tin hoc co ban (hodc tuong duong) va trinh d§ ngoai
ngit trong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich céng téc)

Khoéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi 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 dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi céac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu duoc
giao.

- Co6 kha nang cu thé hoéa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d& xut va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dadm nhi¢m.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 3
- T churc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
hém nang | .
Nhom nang lye - Giao ti€p ung xu 3
chung
- Quan hé phoi hop 3
- Str dung cong nghé thdng tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dyng van ban 3
- Huéng dan thyc hién van ban 3
hém nang | -
Nhom An angA He - Kiém tra thuc hién van ban 3
chuyén mén
- Tham dinh, gép y van ban 3
- Thyc hién van ban 3
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y sy thay di 2
Nhom néng luc .
o - Ra quyét dinh 2
quéan ly -
- Quan ly nguon luc 2
- Phat trién doi ngit 2
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Ma VTVL: UBND.HBT-CN.02.12
Ngay bt dau thyc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé thu ky - bién tap

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ctua

uy trinh cOng viéc lién quan: L
Quy g VIS q Nha nuée.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia bién tap, soan thdo cac van kién, bdo cdo, cac bai phat biéu, tra 101 phong
van ctia Lanh dao va thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc
T _— Tiéu chi danh gia hoan
i€ém vu 2 A A o
IR Coéng viéc cu thé thanh cong vige
mang cong viéc
Xay dung van ban | Tham gia bién tdp hodc soan | Cac van kién, bao cdo, cac
quy pham phép | thdo cic van kién, bdo cdo, cac | bai phat biéu, trd 161 phong
luat, chién lugc, | bai phat biéu, tra 161 phong van | van dugc cap c6 tham quyén
2.1 | quy hoach, k& |cuaLanh dao. théng qua.
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an
. +... | Phdi hop, don ddc bién tap | Bao dam dung tién do, ké
Hudng dan va trién < A
i .~ . | hoac soan thao cac van kién, | hoach, th0’1 gian, chat luong
2.2 | khai thuc hién cac | |~ s g1z \
< 1 b4o c&o, cac bai phat biéu, tra | theo yéu cau cua cip trén.
van ban N PO
161 phdng van ctua Lanh dao.
1. Vin ban béo céo két qua
z. PO L2 kiém tra duoc thuc hién
Kiém tra, so két, Pl;ml h?p o ChuCA 50 ’ket, t(?ng ding thoi han quy dinh.
23 | tong két viéc thyc | oo Kiém tra, phan tich, dinh |, (e G a0 o, danh i
' yng xet viee tht gid va bdo cao viéc thuc hién | = "% ng b 10, danh gia
hién cac van ban d . A o cd dé xuat kip thoi, ding ke
ugc phan cong theo doi. p .
hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.
T‘flamﬂgla tl}am dinh, £0p ¥ cac Noi dung tham gia thim
) x| bién tap hodc soan thio cac van | .. Lo, \ \
Tham gia tham | .. 7 " """ " " x| dinh, gop ¥y dugc hoan thanh
2.4 . L S, kién, bao cdo, cac bai phat bicu, . z £
dinh cac van ban N L, theo dang ké hoach, chat
trd 101 phong van cua Lanh dao NI
A A ~ lugng do nguoi chu tri giao.
dugc phan cong theo dai.
Thye hién cc hoat Tham . igia ,t(;) chuc Atrién khﬂai bam bao quy trinh cong tac
R N n thuc hién cac hoat dong chuyén | va theo dung ké hoach vé tién
2.5 | dong chuyén mon, ] A A
nghiép vu mon, nghiép vu theo nhi¢m vu | d9, chét luong va hi€u qua
ghiep Vi duoc phan cong. cong vigc.
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Cac nhiém vy, cong viéc
T Nhic Tiéu chi danh gia hoan
iém vu 2 5 R o
L Céng viéc cu thé thanh cong viée
mang cong viéc
1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc
Phéi hop véi cac don vi lién | 8120 thong sudt, tao duoc
quan tham muu hoach dinh va | MOl quan h? cong tac phat
2.6 | Phéi hop thuc hién | thuc thi chinh sach lién quan | tren hi¢u qua cao.
dén ngér:h, lATnh vyc nhiém vy | 5. Néi dung phéi hop dugc
dugc phan cong. hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ke hoach.
. .. |Tham dyu cdc cubc hop lién | py .4 44y da, chudn bi
Thyc hién nhiém | quan dén linh vyc chuyén mén | .. ... "~ 7 % L
2.7 N . X . . tai liéu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop | & trong va ngoai don vi theo A A
A A theo yéu cau.
phan cong.
.. .| Xay dung, thuc hién ké
n . | Xay dung va thuyc hién ké Y i & P T
Thuc hién ké N , . ., | hoach ding ké hoach cong
2.8 hoach cong tac nam, quy, | , .
hoach ) N tac cia co quan, don vi va
thang, tuan cua ca nhan. A .
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Quin ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Céc co quan, don vi lién
quan tryc tiép dén cong
viec va chuyén mon
nghiép vu dugc giao.

Céc cong chic chuyén mon
khéc trong don vi.

Lanh dao truc tiép.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan
dan huyén; don vi sy nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan céac x4,
thi tran.

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

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

- Ly thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

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

Pugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cia co quan, don vi trong pham vi

4. A . :
3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 x4c thuc cta thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.

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

trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dio tao phi
hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg
chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 trinh d6 tin hoc co ban (hodc tuong duong) va trinh do ngoai
ngtr tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phdi 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 doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi€ém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoéa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia DPang, chinh sich, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- Co kha nang de xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mdn vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y céc tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, ki€ém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, t6
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chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
cO ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh,
linh vuec.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning lue cu thé Cap dd
- Pao durc va ban linh 3
- T churc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lye - Giao tiép umg xir 3
chung
- Quan hé phdi hop 3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huéng dan thyc hién vin ban 3
Nhoém An angAlL.rc - Kiém tra thuc hién vin ban 3
chuyén mén
- Tham dinh, gop y van ban 3
- Thuc hién van ban 3
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y sy thay dbi 2
Nhoém nang | .
om naNg e | pa quyét dinh )
quéan ly
- Quan 1y ngudn lyc 2
- Phat trién doi ngil 2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé kiém soat thi tuc

hanh chinh

M& VTVL: UBND.HBT-CN.03.13

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Nha nude.

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sich, phap luat cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, theo ddi va to chirc trién khai thuc hién vé kiém soat thi tuc
hanh chinh thugc linh vuc cong tic dugc 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

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

2.1

Tham gia theo doi, chi dao
xdy dung du thao van ban
quy pham phdap luét, cac bdo
cdo, dé an, du an, chuong
trinh va to chuc trién khai
thuc hién vé kiém soat thu tuc
hanh chinh theo su phan
cong.

Hoan thanh xay dung van ban
quy pham phap luat, cac bao
cdo, dé an, du an, chuong
trinh va to chuc trién khai
thuc hién vé kiém soat thu tuc
hanh chinh theo su phan cong.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

2.2

Phdi hop, don ddc xay dung
van ban quy pham phap luat,
cac bao céo, dé an, du an,
chuong trinh va to chic trién
khai thyc hién vé kiém soat
thu tuc hanh chinh theo su
phén cong.

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

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban

2.3

Phéi hop t6 chue so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo viéc thuc hién
dugc phan cong theo doi.

1. Vin ban bdo cao két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ke
hoach, duoc cép c6 thim quyén
phé duyét.

Tham gia tham

2.4 dinh cac van ban

Tham gia thim dinh, gép ¥
van ban quy pham phap luét,
cac bao cado, dé an, du an,

Nbi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
dung ke hoach, chat lugng do
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chuong trinh va to chuc trién
khai thuc hién vé kiém soat
thu tuc hanh chinh theo su
phan cong.

nguoi chu tri giao.

Tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chit luong va hiéu qua cong
viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong, theo
diung tién d6 ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phéan cong.

Tham dyu day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké
hoach cong tac nam, quy,
thang, tun cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
dung ké hoach cong tac cta co
quan, don vi va nhiém vu
duoc giao.

T Nhiém vu,
mang cong viéc
Thuc hién cac hoat
2.5 | dong chuyén mon,
nghiép vu
2.6 | Phéi hop thuc hién
27 Thuc hi€n nhiém
' vu chung, hoi hop
o8 Thuc  hién ke
hoach
2.9

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, don vi lién
quan tryc tiép dén cong viéc
va chuyén moén nghiép vu
dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan
dan huyén; don vi su gghiép trgc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac

x4, thi tran.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.




76

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT 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 cua don vi.

43 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
' nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu
' cho nhi€ém vu duoc giao.

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
' trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd Ién vdi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i nganh, linh vuc cong téc.

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 trinh d¢ tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh do ngoai
ngtr tuong duong bac 2.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng
tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thye, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bd.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chii trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chire thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach, phép luit cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat
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dong va thuc thi, k¥ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chure, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai liu, de tai, dé an thude
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu v€é nganh,
linh vuec.

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

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap a6
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhoém nang | .
OMNANEWE | Giao tiép ung xu 3
chung
- Quan hé phdi hop 3
- St dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huong dan thuc hién van ban 3
Nhoém nang | .
om P angA e - Kiém tra thuc hién van ban 3
chuyén mén
- Tham dinh, gop ¥ vin ban 3
- Thuc hién van ban 3
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y sy thay ddi 2
Nhom nang luc
quan ly - Ra quyét dinh 2
- Quan 1y ngudn lyc 2
- Phat trién doi ngii 2
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién v& quén 1y théng tin | M@ VTVL UBND.HBT-CN.04.14

lanh dao Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ctua

uy trinh cOng viéc lién quan: L
Quy g VIS q Nha nuée.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia bién tap hodc soan thao Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao huyén va thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

2.1

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

Tham gia dé& xuat, xdy dung
Chuong trinh cong tac, Chuong
trinh lam viéc cia Lanh dao
huyén.

Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc duoc
cap c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

Phdi hop, don dbc thyc hién
Chuong trinh cong tac, Chuong
trinh lam viéc cua Lanh dao co
quan.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cia cip
trén.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban

Phéi hop to chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién
Chuong trinh cong tac, Chuong
trinh lam viéc khi dugc phan
cong theo doi.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia gop y cac Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh lam
viéc cua Lanh dao khi duogc
phan cong.

No6i dung tham gia thim
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat

Tham gia t6 chirc trién khai thyuc

Dam bao quy trinh cong tac
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu . n 2 A 5 ia
Semovy, Cong vige cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
dong chuyén mon, | hién cac hoat dong chuyén mon, | va theo dung ké hoach vé
nghiép vu nghiép vu theo nhiém vu dugc | tién d9, chat lugng va hiéu
phan cong. qua cong viéc.
1. Coéng viéc, nhiém wvu
Phéi hgp véi cac don vi lién | duoc giao thong sudt, tao
quan tham muu hoach dinh va dlI(:)’C 1201 quan h? cong tac
2.6 | Phéi hop thyc hién | thyc thi chinh sach lién quan | Phat trién hiéu qua cao.
dén ngé13h, lATnh vuc nhiém vu | 2 Nepi dung phéi hop dugc
dugc phan cong. hoan thanh dat chat lugng,
theo dling tién do k& hoach.
Th du ca oc hop lié A an I
i P am fu cac cuoe nob e rham du day du, chuan bi
Thyc hién nhiém | quan dén linh vyc chuyén moéon | ... . 7 % Y
2.7 n X \ . . tai liéu va y ki€n phat bicu
vu chung, hoi hop | & trong va ngoai don vi theo A A
A A theo yéu cau.
phan cong.
5 : a Xay dung, thuc hién ké
P . | X&y dung va thuc hién ké hoach y & , & P T
Thuyc hién ke | | 2 i ) »_ | hoach dung ké hoach cong
2.8 cong tac nam, quy, thang, tuan | , ° | ..
hoach Lo tac cua co quan, don vi va
cua ca nhan. . .
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi phéi
hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén moén khac
trong don vi.

Cac co quan, don vi lién
quan tryc tiép dén cong viéc
va chuyén moén nghiép vu
duogc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan
dan huyén; don vi su nghiép truc thuoc Uy ban
nhan dan huyén; Uy ban nhén dan cac x4, thi

tran.

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

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

- Lay thong tin thong ké.
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- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
' nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mirc d6 x4c thuc cta thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
' trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 trinh d¢ tin hoc co ban (hodc tuong duong) va trinh d ngoai
ngtr tuong duong bac 2.

Kinh nghiém
(thanh tich cbéng
tac)

Khong yéu cau.

Phim chit ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét 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 doc lap va logic.

Céc 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 voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu duoc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap ludt ciia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang de xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ni bd va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cuaa don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén moén vé linh vuc hoat
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dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chure, trién khai nghién curu, xay dung cac tai li€u, de tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu v€é nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap a6
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhoém nang | .

OMNANEWE | Giao tiép ung xu 3
chung

- Quan hé phdi hop 3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huong dan thuc hién van ban 3

Nhoém nang | .

om P angA e - Kiém tra thuc hién van ban 3
chuyén mén
- Tham dinh, gop y van ban 3
- Thuc hién van ban 3
- Tu duy chién luoc 2
- Quan ly su thay dobi 2
hém nang 1 .
Nhom flan‘f% e - Ra quyét dinh 2
quan ly

- Quan 1y ngudn lyc 2
- Phat trién doi ngii 2
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

M& VTVL: UBND.HBT-CN.05.15

Tén VTVL: Chuyén vién vé to chirc bd may —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé t6 chirc bo may.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé td chirc bd may (té chic hanh chinh, sy nghi¢p nha nudc; chinh quyén dia
phuong; to chtrc hoi, t6 chirc phi chinh pha); chu tri, t6 chiic trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T ” Tiéu chi danh gia hoan
7Nh1§ein Vi, Cong viéc cu thé thanh céng viée
mang cong viéc
Tham gia nghién ctu, xay | Cac quy dinh, van ban
Xay dung vin ban | dung céc quy dinh trinh cap co Ehéphlualg‘ Ch}llén 1}?00’ hqui
quy pham phap | thdm guyén; V?ll’l ban Phép luét ;ayf ’ hus’n f[)r?rih, d(L:l’ 1;1
luat, chién lugc, | cta cap co tham quyen; chicn zéc é;nc duocg cAp c6 tham
2.1 | quy hoach, k& |lugc, quy hoach, ké hoach, quyén thérig qua
hoach, chinh séch‘, chinh sach, chuong trinh, dy .
(Ehuong trinh, d€ | 47 ¢4 4n ciia nganh, linh vyc
4n, dy 4n hoic cua dia phuong vé to
chtrc bd may.
1. Tham gia huéng dan trién 1. Vian ban, tai liéu duoc
khai thuc hién cac quy dinh; | o0 hanh dang tidn do, Ké
van ban phap ludt cua cap co hoach, thdi gian va bio
thim quyén; chién lugc, quy dam chat lugng theo yéu
hoach, ké hoach, chinh sach, ciu cta cap trén.
Huéng dén va trién Chl\m’ng Erinh, du én,v dé dn c@a 2. Tru en dat dugc cac ndi
2.2 | Khai thyc hién cac | "g2h linh vue hofe ciia dja| & BELE O h
' o pa i phuong vé t6 chure by may. ung ve nghicp vy theo
van ban X ) N _. | phan cong dé cac to chir,
2. T chuc, huéng dan, theo ddi | ¢4 1han khac hiéu, trién
viée thuc hien ché o, chinh | i qiroc va dat két qua,
sach chuyén mon, nghiép vuy; ) ) P
d& xuét cac bign phap dé nang | 3; Puoc co quan, 6 chic
cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly lcy’p dag ta(‘), bo‘1 du?ng
cia nganh, linh vuc hodc cua danh gid hoan thanh cong
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

dja phuong vé t6 chtrc bo may.
3. Tham gia t6 chuc cac
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach cuia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong veé to
chirc bd may.

viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cao vi¢c thuc hién
cac quy dinh; van ban phap
luat cia cdp c6 thim quyeén;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vyc hoac cua dia phuong
vé to chirc bo mdy.

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

2. Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap co thdm
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh; van ban phap luat
ctia cip c6 tham quyén; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong
vé to chirc b may.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chi
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

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

bam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phdi
hién

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo dling tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngoai don vi theo
phan cong.

Tham dy ddy du, chuan bi
tai liéu va y kién phat bi¢u
theo yéu cau.

2.8

Thyc hién  ké

hoach

Xay dung va thyc hién ké
hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan ciia c4 nhan.

Xay duyng, thuc hién ké
hoach dang ké hoach cong
tac cua co quan, don vi va
nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Céac co quan, don vi lién
quan truc tiép dén cong viéc
va chuyén moén nghiép vu
dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan huyén; don vi su nghi¢p tryc thugc Uy ban
nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac xa, thi

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

tran. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

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

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi

4.3 .A . .
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.
44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xéac thyuc cia 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 ciia cip

trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac.

C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude ddi voi

Bdi dudng, chung | Ong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

chi - C6 trinh dg tin hoc co ban (hodc tuong duong) va trinh do ngoai

nglr tuong duong bac 2.
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Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng
tac)

Khéng yéu cau.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, 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 véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi
véi cac van de thyc tien lién quan trong pham vi chitc nang, nhi¢ém
vu dugce giao.

- C6 kha nang cu thé hoéa va to chac thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 10i cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va gidi phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ndng xur 1y cc tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c
theo vi tri viéc lam.

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

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

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k§ thut xy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia 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 3
- T6 chirc thue hién cong viée 3

hom nang |
Nhom nang lyc - Soan thao va ban hanh van ban 3
chung

- Giao ti€p ung Xt 3
- Quan hé phdi hop 3
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- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mén

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thyc hién vian ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gop ¥ vin ban

- Thyc hién hoat dong chuyén moén, nghié¢p vu

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién doi ngil

NN NN NN W W W W w | NN
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1y ngudn

nhan lue

M& VTVL: UBND.HBT-CN.06.16

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

luc.

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly ngudn nhén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé quan 1y ngudn nhan luc (quan 1y can bd, cong chirc, vién chiic va cong vu; quan ly
bién ché; dao tao, boi dudng can bd, cong chire, vién chirc; chinh sach tién luong; cong tac dan

chu, dan van; cong tac thanh nién; cong tac can b ntr;...

va cac ndi dung khac lién quan dén

quan ly ngudn nhan lyc); chu tri, t6 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

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh cip co tham
quyén; vin ban phap luat ctia cap
c6 tham quyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan
luc.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, dé an duoc cép co
thim quyén thong qua.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai
thyc hién cac quy dinh; van ban
phap luat cta cap co tham quyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luec.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuét

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh diing tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cAu cua cap trén.

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

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y ngudn nhan lyc.

3. Tham gia to chitc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, Ilinh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhéin
luec.

3. Puoc co quan, td chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢e thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh; van ban phap luat cta cép
cd thim quyén; chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhén
luc.

1. Vin ban bdo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gid cb dé xuét kip thoi,
dang ké hoach, dugc cap
¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gép ¥ céc
quy dinh; van ban phap luit cta
cép cd thim quyén; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy 4n, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc hoic
ctia dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan lyuec.

Nbi dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vy dugc phan
cbng.

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong 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 do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon o
trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Thuc hién  ké

Xay dung va thyc hién ké hoach

Xay dyng, thuc hién ké
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Céac nhiém vu, cong viéc . o B
TT Nhicm va 'l“leu C‘hl da?h gli.l’\
SR TR Cong viéce cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan | hoach ding ké hoach
cua ca nhan. cong tdc cua co quan,
don vi va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Quan ly trye tiép va Quan h¢ phoi hop true | Cac ca nhan, don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi tiép  trong don vi chinh
Lanh dao tryc tiép. Céac cong chuc chuyén | Cac co quan, don vi lién quan

mon khac trong don vi. | truc tiép dén cong viéc va
chuyén moén nghi€ép vu dugc
giao.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan chuyén mén thugc Uy ban nhén | - Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.
dan huyén; don vi sy nghiép truc thuoc Uy ban

nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac x4, thi | - Cung cap cic thong tin theo yéu cau.

tran. - Thu thap céc 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

TT Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan, don vi trong pham vi

4.3 A . i
nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc d6 xéac thuc ca thong tin phuc
' vu cho nhiém vu duogc giao.
45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cip

trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 trinh d9 tin hoc co ban (hoac twong duong) va trinh d ngoai
ngtr tuong duong bac 2.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng
tac)

Khoéng yéu cau.

Phim chit ca

nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac
t6t.

- Trung thuc, thang than, 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 doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ndng, nhi€ém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia DPang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi bo va
gidl phap giai quyét cadc van dé thuc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cia don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghiép vu v€ nganh,
linh vyec.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc

Ning e cu thé

(=1
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hi¢n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phéi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngix

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gbp ¥ vin ban

- Thuc hién hoat dong chuyén moén, nghi€p vu

Nhom néng luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién doi ngil

N (DD NN INDN W W W W w [ DD W W W w |l w|=
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé thi dua, khen Ma VTVL: UBND.HBT-CN.07.17

thwong

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thudng.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé thi dua, khen thudng; chu tri, t6 chuic trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
T Tiéu chi danh gia hoan
7Nh1§£n Vl'l’m Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc A
Tham gia nghién ctru, xay dyng | Cac quy dinh, véan ban
Xay dung van ban cac quy dinh trinh cép c6 thdm | Phap 1uat,£ch1en lugc, quy
quy bharn phap quyén; vin ban phap luat cia hf)a;h’hke h(t)%d}ll’ dChl,nh
luat, chién luoc, cép c6 thim quyén; chién luoc, sachl, chiuonhg Uinhl, v an,
: "2 ; ) dé an dugc cap c6 tham
2.1 |quy hoach, ké|quy hoach, ké hoach, chinh quyén thong qua
hoach, chinh sach, | sach, chuong trinh, dy 4n, dé an '
(Ehlr((;ng, trinh,  d€ | cia nganh, linh vyc hoic cua
an, du an dia phuong vé thi dua, khen
thudng.
1. Tham gia huéng din trién | 1. Van bén: tai _I}éu fiuqf
khai thuc hién cac quy dinh; van | ban hanh Ei}mg' tien (‘199 lfe
ban phap luat cia cap c6 tham h?ach, :gh(n glan va bi‘O
quyén; chién lugc, quy hoach, df‘m Fha‘a hrc_);ng theo yéu
ké hoach, chinh sach, chuong | €U cua cap tren.
Hudne din va tridn trinh, du 4n, dé 4n ctia nganh, | 2. Truyén dat dugc cac ndi
e .~ .| linh vuc hodc cua dia phuong vé€ | dung vé nghiép vu theo
2.2 | khai thuc hién cac . \ A I
vin bén' i thi dua, khen thuong. phan cong dé cac to chuc,
2. T chirc, huéng dan, theo doi | €@ phén k}}ac h1?u, tflen
viéc thyc hién ché d9, chinh | khaiduoc va dat ket qua.
sadch chuyén mon, nghi¢p vy; dé | 3. Pugc co quan, to chuc
xuat cac bién phap d€ nang cao | 16p dao tao, bdi dudng
hiéu luc, hiéu qud quan ly cua | ddnh gid hoan thanh cong
nganh, linh vuc hodc cua dia | viéc giang day.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

phuong vé thi dua, khen thuong.

3. Tham gia té chirc cac chuyén
dé boi dudng nghi¢p wvu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vyc hoac
cta dja phuong vé thi dua, khen
thudng.

2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cao viéc thuc hién cac
quy dinh; van ban phép luat cta
cép c6 tham quyén; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuong.

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

2. NOi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop y cac
quy dinh; van ban phap luét cia
cap c6 tham quyen chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc
hodc ctia dia phuong vé thi dua,
khen thudng.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chic
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cbng tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién

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

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chéat luong,
theo dling tién d6 ké hoach.

2.7

Thuyc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mon
¢ trong va ngoai don vi theo
phan céng.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Thuc hién  ké

hoach

X4y dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuin
ctia ca nhan.

Xay dung, thuyc hién ké
hoach diing ké hoach cong
tdc cua co quan, don vi va
nhiém vy dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi tiép

Quan hé phéi hop truc
trong don vi

Céc ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chic chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, don vi lién
quan truc tiép dén cong viéc
va chuyén moén nghiép vu
duoc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan huyén; don vi su nghi¢p tryc thugc Uy ban
nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac xa, thi
tran.

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

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan, don vi trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

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

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

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao

T4t nghiép dai hoc tro 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop

tao v61 linh vue cong tac.

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi
Boi dudng, | cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
chung chi - C¢ trinh d9 tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh d§ ngoai nglt

tuong duong bac 2.
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Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khéng yéu cau.

Phidm chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trich nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Cic yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van
de thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qué céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni b6 va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat dong
va thyc thi, k¥ nang xir 1y céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, d& xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugce cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghié¢p vu vé nganh, linh vuc.
- 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. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Niing lwe cu thé Ca

u
)]

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

NN W w w| w| w|=

- St dung ngoai ngit
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Nhom nang luc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gop ¥ vin ban

- Thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién doi ngii

N NN DN IN WO W W | Ww | w
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Ma VTVL: UBND.HBT-CN.08.18

Tén VTVL: Chuyén vién vé cai cach hanh chinh —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuce thi chinh sach vé cai cach hanh chinh.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, du an, dé an
ve cai cach hanh chinh; chu tri, t0 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

Cac nhiém vu, cong viéc
TT Tiéu chi danh gia hoan
7Nhl?{n Vl’l’_A Cong viéc cu thé thanh cong vigc
mang cong viec T
Tham gia nghién clu, xay | Cac quy dinh, van ban
R o : : ; An 4 | phap luat, chién luogc, qu
Xay dung van ban dl{ng céc quy dinh trinh cap co anlgh V5 honch ch?n}}i
quy pham phap | thdm quyén; van ban phap luat | = "™ T .
N T . A,z X .« | sach, chuong trinh, du an,
luat, chién lugc, | cua cap co thim quyén; chién | .y, ‘ , A
: i A dé an duogc cap c6 tham
2.1 | quy hoach, k& |lugc, quy hoach, ké hoach, A A
f . . quyén thong qua.
hoach, chinh sach, | chinh s4ch, chuong trinh, du
(Ehuong trinh, de€ | 4 42 an cia nganh, linh vuc
an, dy an hoic cia dia phuong vé cai
cach hanh chinh.
1. Tham gia huéng dan trién | 1. Vén ban, tai liéu duoc ban
khai thuc hién cac quy dinh; | hanh ding tién dg, ké hoach,
vin ban phdp lut ctia cap c6 | thoi gian va bao dam chat
tham quyén; chién luoc, quy | luong theo yéu cau cua cap
) x . .2 | hoach, ké hoach, chinh sach, | tren.
Hudng dan va trién . . A i A L.
29 | khai thuc hién cac chuong trinh, du 4n, dé an cua | 2. Truyén dat dugc cac noi
vanban nganh, linh vie hodc cua dia | dung vé nghiép vu theo
phlIO’l’lg ve cai cach hanh chinh. phén Céng dé cac to chfrc’ ca
2. Tb chirc, huéng dan, theo doi | nhan khac hiCu, trién khai
viéc thuc hién ché d9, chinh | dugc va dat ket qua.
sach chuyén mon, nghi€p vu; | 3. Pugc co quan, to chic
dé xudt cac bién phap d€ nang | 16p ddo tao, boi dudng ddnh
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé cai cach hanh
chinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac
cia dia phuong vé cai cach
hanh chinh.

gid hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

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

Tham gia to6 chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo viéc thyc hién
cac quy dinh; van ban phap luat
cia cap c6 tham quyén; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

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

2. NGi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thiam
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop y cac
quy dinh; van ban phap luat
ciia cap c6 tham quyén; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vyc hoac cua dia phuong
vé cai cach hanh chinh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chiic
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghi€p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
do, chét lugng va hi¢u qua
cong vigc.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phdi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu dugce
giao thong sudt, tao dugc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phédi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo dling tién d6 ké hoach.

2.7

Thuyc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngoai don vi theo
phan céng.

Tham du day du, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Thuyc hién  ké

hoach

Xay dung va thyc hién ké
hoach cong tic nam, quy,

Xay dung, thuyc hién ké
hoach dung ké hoach cong
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Cac nhiém vy, cong viéc
T Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu R N 2 X n <A
Reniubba Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
thang, tuan cua cé nhan. tac cia co quan, don vi va
nhiém vu duogc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.

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

Quan Iy tryec tiép va

kiém duyét két qua boi tiép

Quan h¢ phéi hop truc
trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc co quan, don vi lién quan tryc
ti€p dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan
dan huyén; don vi sy nghiép truc thugc Uy ban
nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac xa, thi
tran.

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

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia co quan, don vi trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thyc cuia thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac.
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Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude doi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 trinh dg tin hoc co ban (hodc twong duong va trinh do
ngoai nglr trong duong bac 2.

Kinh nghi¢ém (thanh
tich cong tac)

Khoéng yéu cau.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cuia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, biao 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 ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
ddi vé6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cc chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh nj1
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong vi¢ce theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén 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 veé
nganh, linh vyec.

- 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 vi¢c lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé Ciap dd

Nhoém nﬁng IU.’C - Dao dtrc va ban linh 3

chung - T6 chtre thuc hién cong viée 3
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thyc hién vian ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gop ¥ vin ban

- Thyc hién hoat dong chuyén moén, nghié¢p vu

Nhoém néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién doi ngii

NN NN INDNW W W W wW|INdDDND W w|w
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

phap

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh tw

M& VTVL: UBND.HBT-CN.09.19

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

quan:

Quy trinh cong viéc lién

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé hanh chinh tu phap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dyng va td chure trién khai thuc hién van ban, chu truong, nhiém vy, giai
phép vé cong tac hanh chinh tu phap dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Tiéu chi danh gia

dong nhan dan, Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan huyén
vé cong tac hanh chinh tu phap.

Nhiém vu, " - z hoan thanh cong viéc
. n ‘A Cong viéc cu the ;
mang cong viéc
Chu tri hoac tham gia soan thdo | No1 dung soan thao,
du thdo nghi quyét, quyét dinh, | tham gia ding tién do,
chi thi va cac van ban khac thuoc | chat luong, ké hoach
2.1 | Xay dung van ban | tham quyén ban hanh cua H¢i | theo yéu cau ctia nguoi

giao nhiém vy, chu tri.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua cip co
thAm quyén; vin ban quy pham
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
dy an, dé& 4n cua nganh, linh vuc
hodc ciia dia phuong vé cong tac
hanh chinh tu phap.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quan ly cia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé cong

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phén cong dé céc to
chtrc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, tb
chuc l6p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

tac hanh chinh tu phap.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
tap huén, bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hanh
chinh tu phap.

thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket

Tham gia t6 chirc so két, téng két,
theo doi, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo vi¢c thuc hién van
ban cia cip co tham quyén; vin
ban quy pham phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé hanh chinh tu phap theo
quy dinh.

1. bam bao theo ding
quy dinh, dap ng duoc
yéu cdu, nhiém vy dé ra.
2. Noi dung tham gia
dung tién do, chat luong,
ké hoach theo yéu cau
ctiia nguoi chu tri.

2.4

Tham gia tham

dinh van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ vin ban
ve cong tac hanh chinh tu phap.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
nhiém vy chuyén
mon, nghié¢p vu

1. Linh vyc hd tich, ching thyc:

1.1. Tham gia thyc hién nghién ctru
viéc xay dung, quan ly, khai thac co
s dir liéu ho tich; ing dung cong
nghé thong tin phuc vu cong tac
quéan 1y nha nudc vé ho tich, chimg
thure.

1.2. Tham gia giai quyét cac viéc vé
ho tich, chung thyc dugc phan cong
theo quy dinh.

2. Linh vuc con nudi:

2.1. Giai quyét cic viéc nudi con
nuoi dugce phan cong theo quy dinh.
2.2. Tham gia, phdi hop kiém tra,
theo doi tinh hinh nudi con nuodi &
dia phuong; giai quyét khiéu nai, to
cdo va xu ly vi pham phap luat
trong linh vuc nudi con nudi theo
tham quyén.

Tham gia diy du, thuc
hién nhiém vu theo ding
quy dinh.

2.6

Phdi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi¢ém vy dugc phan
cong.

Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, chat
luong theo yéu cau cua
co quan, t6 chirc.

2.7

Thuc hién nhiém

1. Tham du céc cudc hop lién quan

Tham du diy du, chuan
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Cac nhiém vy, cong viéc
Tiéu chi danh gia
TT ‘n . . A ‘n
Nhiém vu, " ‘n 2 hoan thanh cong viéc
. o en Cong viéc cu thé :
mang cong viéc
vu chung, hoi hop dén linh vuc chuyén mon & trong va | bi tai liu va y kién phat
ngoai co quan theo phan cong. biéu theo yéu cau.
2. Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.
Xay dung, thuc hién ké
. . | Xay dung va thyc hién ké hoach | hoach ding ké hoach
Thuc hién ké Ay ; g, L X, N g ’
2.8 cong tdc nam, quy, thang, tuan cua | cong tac cua co quan,
hoach Lo A
ca nhan. don vi va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thyc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi phdi
hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céac co quan, don vi lién
quan tryc tiép dén cong
viéc va chuyén mon
nghi¢p vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan
dan huyén; don vi su nghiép truc thuéc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan céc x4,
thi tran.

- Kiém tra, huéng dan cic hoat dong chuyén
mon.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

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

- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mén cia don vi.

43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
' nhi¢m vy dugc giao.

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

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
' trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
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5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh Luét.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ho tich.

- - C6 trinh d0 tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh do ngoai
ngilr trong duong béc 2.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- ’Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€e, 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 ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chttc ndng, nhiém vu dugc
giao.

- C6 khé nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luit cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan c()ng

- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va vén dung duogc céc kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung céac kién thtric co ban va nang cao vé nganh, Iinh vyc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cap do

Nhom néang luc

- Bao duc va ban linh 3
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chung

- T6 churc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén moén

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gbp ¥ vin ban

- Thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép vu

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién doi ngii
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé phd bién, gido duc
phap luit, hoa giai & co sé va tiép can phap luat

M& VTVL: UBND.HBT-CN.10.20

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

& co so.

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé phd bién, gido duc phap luat, hoa giai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hoac tham gia xay dung va t6 chirc trién khai thyc hién vin ban, cha truong,
nhiém vu, gidi phap vé cOng tac phd bién, gido duc phép luat, hoa gidi 6 co s0, danh gia, cong
nhén x3, thi trdn dat chuan tlep can phap luat (sau day g01 1a tiép can phap luat); tham gia
hudng din cong tac pho bién, gido duc phap luat, hoa giai & co 80, tiép can phap luat; thyuc
hién cong tac phd bién, gido duc phap luat, hoa giai & co s, tiép can phap luat dugce phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Chu tri hodc tham gia soan thao du
thiao Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi
va céc van ban khac thudc tham
quyén ban hanh cua Ho6i dong nhan
dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan huyén vé linh vuc pho
bién, gido duc phép luat, truyén thong
chinh sach trong qua trinh xay dung
van ban QPPL, hoa giai & co sd, tiép
can phap luat.

Noi dung soan thao,
tham gia dung tién do,
chat luong, ké hoach
theo yéu cau cua nguoi
giao nhiém vy, chu tri.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua cap co tham
quyén; vin ban quy pham phap luét;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé cong tac phd bién, gido duc phap
luat, truyén thong chinh sach trong qua
trinh x4y dung van ban QPPL, hoa giai
& co s0, tiép can phap luat.

2. T chr, hudng dan, theo dai viéc
thue hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua
quan ly cta nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé cong tac phd bién, gido

1. Van ban, tai liéu
duogc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu ciu cia
cap trén.

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

3. Puoc co quan, td
chtc 16p dao tao, bdi
dudng danh giad hoan
thanh cong viéc gidng
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

duc phép luat, truyén thong chinh
sach trong qua trinh xay dung van ban
QPPL, hoa giai & co sd, tiép can phap
luat.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé tap
huén, bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac phd bién,
gido duc phap luat, truyén thong chinh
sach trong qua trinh xay dung van ban
QPPL, hoa giai & co so, tiép can phap
luat.

day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két

Tham gia to chic so két, tong két,
theo doi, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cao viée thyc hién van ban cua
cap c6 thim quyen van ban quy pham
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hoic
clia dia phuong vé cong tac phd bién,
gido duc phap luat, truyén thong chinh
sdch trong qua trinh xay dung van ban
QPPL, hoa giai & co s0, tiép can phap
luat.

1. bam bdo theo dung
quy dinh, dap tmg dugc
yéu cau, nhiém vy dé ra.
2. NOi dung tham gia
ding tién do, chat
lugng, ké hoach theo
yéu cau cia ngudi chi
tri.

2.4

Tham gia tham

dinh van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ van ban vé
cong tac phd bién, gido duc phap luat,
truyén thong chinh sach trong qua
trinh xdy dung van ban QPPL, hoa
giai & co s6, tiép can phép luat.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
nhiém vy chuyén
mon, nghi¢p vu

1. Tham muu thyc hién nhiém vu cua
co quan thudng tryc Hoi dong phdi
hop phé bién, gido duc phap luat cap
huyén.

2. Tham muu xay dung, quan 1y doi
ngli bdo cdo vién phdp luat, tuyén
truyén vién, phap luat, hoa giai vién &
co s& theo quy dinh cia phép luat.

3. Tham muu to chtc trién khai thuc
hién phap luat vé hoa giai & co so.

4. Tham muu, gitp Uy ban nhan déan
huyén thyc hién nhiém vu danh gia,
cong nhan cap xi dat chuan tiép can
phép ludt, tham muu, thuc hién cac
nhiém vu cua Hoi déng danh gia chuan
tiép can phéap luat theo quy dinh phap
luat.

Tham gia day du, thuc
hién cac nhiém vu dugc
giao theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2.6

Phdi hop thuc hién

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh theo
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Cac nhiém vu, cong viéc . o .
T Nhié Tieu chi danh gia
. “':{n Vl'l’.A Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viec T
chinh sach lién quan dén nganh, | ding tién do ké hoach,
linh vue nhiém vu dugc phén cong. | chat lugng theo yéu cau
cua co quan, t6 chuec.
1. Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy du, chuan
) o dén linh vuc chuyén mon & trong va | bi tai liéu va ¥y kién phat
Thuc hién nhiém \: i yen mon & ‘2 T y A p
2.7 . ngoai co quan theo phan cong. bicu theo yéu cau.
vu chung, hoi hop ) . )
2. Tham du céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.
Xay dung, thuc hién ké
n £ . . a1 L . hoach ding ké hoach
Thyc  hién k& | X4y dung va thyc hi¢n ké hoach cong | .~ | g :
2.8 T o N cong tic cua co quan,
hoach tdc ndm, quy, thang, tuan cta cd nhan. . Cn
don vi va nhiém wvu
duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

Quin ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Céc cong chuc chuyén mon khac
trong don vi.

Céc co quan, don vi lién
quan truc tiép dén cong
viec va chuyén mon
nghi¢p vu dugc giao.

Lanh dao truc tiép.

3.2. Bén ngoai

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

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén
mon.
- Tham gia céc cudc hop ¢o lién quan.

Céc co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan
dan huyén; don vi su nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan céc xa,

thi tran. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Pugc cung cdp thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi
' nhiém vu dugc giao.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thyc cta théng tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.
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4.5

trudng.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd Ién chuyén nganh Luat, Bao chi, Truyén thong,
Cong ngh¢ thong tin.

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nude dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc co ban (hodc tuong duong) va trinh d6 ngoai ngtr
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

- ’Tinh than trach nhiém cao véi cong vi€e, 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 ning 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

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vy duogc
giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cuia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luce cu thé

u
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chtrc thyc hi¢n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhoém néang luc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vian ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gbp ¥ vin ban

- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi€p vu

Nhoém néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién doi ngil

W IN (NN DD IN W W[ LW|W NN W W W w|w|=
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly tai chinh,

ngan sach

M& VTVL: UBND.HBT-CN.11.21

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

Quy trinh cong viéc lién quan:

thue thi chinh sach vé quan 1y tai chinh, ngan sach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat,
dy 4n, d& an vé quan 1y tai chinh, ngan sach (quan 1y ngan sach nha nudc; quan 1y tai chinh
hanh chinh sy nghiép; quan ly tai chinh dau tu); chu tri, td chuc trién khai thuc thi céc
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh cap co tham
quyén; van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y tai chinh,
ngan sach.

Cac quy dinh, van ban phép
luét, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, d& an duoc cép co
thdm quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia huéng dén trién khai
thue hién cac quy dinh; van ban
phap luat cua cap co thim quyén;
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, dyu an,
dé an cua nganh, linh vuc hoac
ciia dia phuong vé quan ly tai
chinh, ngan sach.

2. T6 chue, hudéng dan, theo di
viéc thuc hién ché 9, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuét
Céc bién phap dé nang cao hiéu
lue, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé
quan 1y tai chinh, ngan sach.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chit
lugng theo yéu cau cua cip
trén.

2. Trién khai dugc va dat két
qua; truyén dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khéc hiéu.

3. Pugc co quan, td chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i N hiéin Vl'l’m Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc T
3. Tham gia t0 chuc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y tai chinh,
ngan sach.
Tham gia t6 chuc so két, tong két, ,
kiém tra, phan tich, danh gia va | 1. Van ban bio cdo ket qua
bao cdo viéc thuc hién cac quy klém tra duoc Fhuc hién dung
Kiém tra, so két, | dinh; van ban phap luat; chién thoi han quy dinh.
2.3 téng két viée thue | luoc, quy hoach, ké hoach, Chinh 2. N¢i dung bao cdo, danh
hién cac van ban sach, chuong trinh, du an, d€ an | ig c¢ @& xudt kip thoi, ding
ciia nganh, linh vire hodc cua dia | k& hoach, dwgc cép c6 thdm
p%u;ong ve quan ly tai chinh, ngan quyén phé duyét.
sacn.
Tham gia tham dinh, gép ¥ cac | Noi dung tham gia thim
quy dinh; van ban phap luat; | dinh, gop ¥ dugc hoan thanh
Tham gia thim chién luoc, quy hoach, ké hoach, | theo dung ké hqach, .chét
2.4 dinh c4c vin ban chinh sach, chuong trinh, du an, | lugng do ngudi chu tri giao.
: de an lién quan dén nganh, linh
vuc hoic cia dia phuong vé quan
ly tai chinh, ngan sach.
Thue hién céc hoat C‘hxﬁ tri hpéc tham Agia t’(A) chtrc D‘ém bao quy trir}h cong tég
25 d()ﬁg chﬁ yén méﬁ trlen khai AthL.rc Ahl@l’l cac hoat va ther dng ke hogch vé
n.hié vu > | dong chuyén moén, nghi€p wvu | tién do, chat luong va hiéu
ghiep vt theo nhiém vy dugc phan cong. qua cong viéc.
1. Cong Viéc,,nhiém vu duqc
Phbi hop voi cac don vi lién | glao thong sudt, tao duge moi
quan tham muu hoach dinh va | quan h? cong tac phat trién
2.6 | Phdi hop thyc hién | thyc thi chinh sach lién quan | hiéu qua cao.
dén nganh, linh vyc nhiém vu | 5. Noi dung phéi hop duge
dugc phan cong. hoan thanh dat chét lugng, theo
dang tién do ké hoach.
... | Tham ducdc cubc hop lién quan | . g g3y d, chudn bi tai
g7 | Thuc hién nhiém | dén linh vwc chuyén mdn o .o "0 1idn ohat bidu theo
vu chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo phan | 7~
cong, yéu cau.
28 Thuc  hién k€ | Xay dyng va thuc hién k& hoach an dng’ tlAn.rc hién Ake
hoach oach ding ké hoach cong

cong tac nam, quy, thang, tuan

tac cua co quan, don vi va
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Cac nhiém vy, cong viéc
T Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu R N 2 X n <A
e Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
cua ca nhan. nhi¢m vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy tryec tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic ca nhén, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Céac co quan, don vi lién
quan tryc tiép dén cong viéc

va chuyén moén nghi¢p vu
dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan
dan huyén; don vi sy nghiép truc thuoc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan déan cac x4,
thi tran.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
' nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duogc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

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

C6 chung chi boi dudng
Boi dudng, chimg
chi

ngtr tuong duong bac 2.

kién thtrc, k¥ nang quan ly nha nudc doi véi

cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 trinh d¢ tin hoc co ban ( hoac twong duong ) va trinh d§ ngoai
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i vai cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chic ndng, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cia Pang, chinh sich phép luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu trwong, xay dung quy trinh n6i b va
gidi phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d¢ xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, Iinh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, 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 lwe

Ning luc cu thé Ca

(=1
>

Nhom néang lyc
chung

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chtrc thyc hi¢n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

N N W w w| w| w|=

- Str dung ngoai ngir
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Nhom nang lyc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gbp ¥ vin ban

- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu

Nhom nang lyc

quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién doi ngii

NN DN NN O WwW W w | w
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly tai sian cong

M& VTVL: UBND.HBT-CN.12.22

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé quan 1y tai san cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, dy an, dé an
vé quan 1y tai san cong; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc dugc 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 céng viéc

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

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung céc
quy dinh trinh cip c6 tham quyén;
van ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé 4an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y tai san cong.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an,
dé 4n dwoc cap c6 tham
quyén thong qua.

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

2.2

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh; van ban
phap luat cua cap c6 thaim quyén;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, dyu én, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y tai san cong.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé& nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé quan 1y tai
san cong.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé

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

2. Trién khai duoc va dat
két qua; truyén dat duoc
cac ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ¢4 nhan khac hiéu.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ‘A
Nhi¢m vu R N R A A in
SYmemva, Céng viée cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tdc hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y
tai san cong.
Tham gia t6 chic so két, tong két, | 1- 7Vér}; ban bao cao ket
kiém tra, phan tich, danh gia va bao | 442 kl?m tra duge thuc
4 . | cao viéc thuc hién cdc quy dinh; | hién ding thoi han quy
Kiém tra, so keét, | _ ., A % dinh
2 PN van ban phap luat; chién lugc, quy | ¢4
2.3 | tong ket vigéc thuc hoach. k& hoach. chinh sach )
hién cac vin ban oach, ke hoach, CMIA SACh, 12, Noi dung bdo cdo, danh
chuong trinh, du 4n, dé an cua | gig c6 dé xuét kip thoi,
nganh, linh vuc hodc cua dia ding ké hoach, duoc cip
phuong vé quan ly tai san cong. c6 thdm quyén phé duyét.
Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy | Noi dung tham gia tham
dinh; van ban phap luat; chién lugc, | dinh, gbép y duogc hoan
Tham gia tham | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | thanh theo ding ké hoach,
24 . , - ” \ , A s -A A Nl 5
dinh cac van ban chuong trinh, du an, dé an lién quan | chat luong do nguoi chu
dén nganh, linh vyc hoac cua dia | tri giao.
phuong vé quan ly tai san cong.
Thye hién cac hoat Chq tri hodc thAam gia to churc t{len l?am‘bao quy trmP cong
N N N khai thyc hién cac hoat dong | tac va theo ding ké hoach
2.5 | dong chuyén mon, A A A .A N A a1 A \
nghiép vu chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém | vé tién do, chat lugng va
ghiep vt vu dugc phan cong. hiéu qua cong viéc.
1. Coéng vi¢c, nhiém wvu
Phéi hop voi cac don vi lién quan | duoc giao thong sudt, tao
tham muu hoach dinh va thyc thi du(;)c mo1 quan h? cong tac
2.6 | Phdi hop thyc hién | chinh sach lién quan dén nganh, | Phat trién hiu qua cao.
H{lh vuc nhiém vy dugc phén |5 Noéi dung phéi hop duge
cong. hoan thanh dat chat lugng,
theo diing tién d6 ké hoach.
. . Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chuén bi
Thuc hién nhiém | .z . R A A x 1A 1R
2.7 N dén linh vuc chuyén moén ¢ trong | tai liéu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop X .- . N A X
va ngoai don vi theo phén cong. theo yéu cau.
. ‘ Sy Xay dung, thuc hién ké
o . | Xay duyng va thuc hi¢n ké hoach y ,’g i T
Thyc hién ké| | Do . x| hoach diung ké hoach cong
2.8 cong tac nam, quy, thang, tuan cua | , =, oL
hoach . A tac cua co quan, don vi va
ca nhan. A .
nhi¢m vy dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Céc ca nhan, don vi phdi
hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon

Cac co quan, don vi lién quan

khéc trong don vi. truc ti€p dén cong viéc va
chuyén moén nghiép vu duogc

giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhin
dan huyén; don vi sy nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan céc xa,

thi trn.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cip cac 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.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
' nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ctia 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 ctia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

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

Boi dudng, chimg
chi

C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 trinh d9 tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh d6 ngoai ngir
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi céac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning, nhiém vu dugc
giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sich phép 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
giai phap giai quyéet cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, gidm 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 ciru, to
chure, 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 thic co ban va néng cao vé nganh, linh 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 xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép b
- Pao duc va ban Iinh 3
- T6 chirc thuc hién cong viée 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
hoém nang 1 .
Nhom nang e | Gino tiép img xir 3
chung
- Quan hé phoi hop 3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huéng dan thuc hién van ban 3
Nhom P angAh_Ic - Kiém tra thuc hién van ban 3
chuyén moén
- Tham dinh, gép y van ban 3
- Thuc hién hoat dong chuyén moén, nghié€p vu 3
Nhom nang luc - Tu duy chién luoc 2
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quan ly

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién doi ngii

NN DN DN
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén ly dau tw

M& VTVL: UBND.HBT-CN.13.23

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban quy pham phép luat co lién quan dén dau tu
phat trién nganh, linh virc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
La cong chie ¢6 trinh d6 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 thuc hién chinh sach,
phép luat vé quan 1y dau tu phat trién trén pham vi ca nudc, timg dia phuong va theo 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

Chinh sach dau tu

1. Tham gia xdy dung cdc van ban
quy pham phép luét lién quan dén
dau tu kinh doanh, dau tu cong, dau
tu theo phuong thie ddi tac cong tu
(PPP).

2. Phéi hop xdy dung nguyén tic,
tiéu chi va dinh mtc phan bd chi
dau tu phat trién ngudn ngan sach
nha nudce.

3. Tham gia xay dung co ché, chinh
sach huy dong, thu hat va khuyén
khich dau tu theo nganh, linh vuec,
cac md hinh khu kinh té va dia
phuong.

4. Tham gia theo ddi, huéng dan co
ché, chinh sach dau tu trén dia ban
huyén va theo nganh, linh vuc.

5. Tham gia xay dung, sira doi, bo
sung co ché, chinh sach vé dau tu
nudc ngoai vao Viét Nam va dau tu
ra nudc ngoai; tong hop cac kho
khin, vuéng méc va dé& xuat, kién
nghi xu ly trong qua trinh thyc hién
phap luat, co ché, chinh sach vé dau
tu nudc ngoai va dau tu ra nudc
ngoai.

6. Tham gia dam phan cac didu udc

1. Dy thao céc van ban, ké
hoach trinh cdp c6 thim
quyén ban hanh.

2. 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,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

quéc té lién quan dén dau tu nude
ngoai va dau tu ra nudc ngoai theo
su phan cong.

7. Tham gia cac chuong trinh hop
tac lién Chinh phu, cac nhom cong
tac voi cac nudc, cac to chirc qudc
té trong linh vyc xay dung va hoan
thién co ché, chinh sach lién quan
dén dau tu nudc ngoai va dau tu ra
nudc ngoai.

8. Tham gia theo d&i, huéng dan
thuc hién thu tuc va cac quy dinh
ctia phap luat lién quan dén dau tu
nude ngoai va dau tu ra nudc ngoai
theo sy phan cong.

9. Tham gia t6 chtrc d6i thoai chinh
sdch voi1 cong dong doanh nghi¢p
¢6 von dau tu nudc ngoai.

10. Tham gia xay dung dinh hudng
chinh séch thu hat dau tu va chién
luge xuc tién dau tu; quang ba moi
truong dau tu cioa Viét Nam, cia
dia phuong.

11. Tham gia nghién ctru soan thao
cac van ban quy pham phéap luat
trong linh vuc gidm sat, danh gia,
tham dinh dau tu; hudng dan vé
nghiép vu tham dinh, gidm sat va
danh gia dau tu.

12. Tham gia thyc hién céac dé an,
dé tai nghién ctru vé cac linh vuc
lién quan. Chu tri nghién cuu, ing
dung nghiép vu tham dinh, giam
sat, danh gia dau tu.

13. Giai quyét tranh chip dau tu
quoc te.

2.2

Quan 1y dau tu
cong

1. Tham gia tong hop ké hoach va
b4o cdo tinh hinh thuc hién ké
hoach diu tu coéng trung han va
hang nam.

2. Tong hop, dé xuat co ché chinh
sach quan 1y, didu hanh chung; tong
hop, dé xudt ké hoach vén dau tu
phat trién nguon ngan sach trung
uong giai doan 05 nam, h.':ing nam;

1. Du thao céac van ban, ké
hoach trinh cép c6 tham
quyén ban hanh.

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

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

téng hop va giao ké hoach thuc hién
cac chuong trinh (myc tiéu, nhiém vu
vén dau tu phat trién va vén su
nghiép) giai doan 05 niam, hang nam.

3. Tham gia tong hop cac khoan
dau tu tir dy phong ngan sach trung
uong, cac khoan chi ing trudc cho
cac dy 4n dau tu theo quy dinh cua
phap luat vé dau tu cong.

4. Tham gia y kién Ve phuong an st
dung s6 tang thu va tiét kiém chi ciia
ngan sach trung wong, trong do bao
gom ca viéc phan bd cho cac dy an
dau tu quan trong (néu co).

5. Tham gia tong hop, danh gia tinh
hinh dau tu cong trong cd nudc,
nganh, linh vyc va dia phuong.

6. Tham gia tham dinh chi truong
dau tu cac dy 4n quan trong qudc
gia, cac dy an nhém A, B, C theo
phan cip quan 1y.

7. Tham gia lam dau mdi quan 1y cac
chuong trinh, dy 4n; tham dinh
ngudn von va kha ning can ddi von
cac du an sir dung von dau tu cong
thuoc linh vue duge phan cong phu
trach, bao gdm nguén von hd trg dau
tu tor ngan sach nha nudc cho khu
kinh té.

8. Tham gia tong hop vdn dau tu
phat trién toan xa hoi va von dau tu
thuoc ngin sich nha nudc theo
nganh, linh vuc.

9. Tham gia theo ddi, dé xuat gii
phap théo g trong dau tu cong, giai
ngén von dau tu cong,

2.3

Quan 1y dau tu
kinh doanh

1. Tham gia thim dinh, gép ¥ du 4n
dau tu theo quy dinh ctia phap luét.
2. Tham gia dam phan céc diéu udc
qudc té vé dau tu; chu tri hodc tham
gia dam phan cac diéu uéc, thoa
thuan quoc t& va cac hoat dong
khac lién quan dén hoi nhap kinh té
qudc té thudc pham vi quan 1y dugc
phan cong.

3. Tham gia t6 chirc thim dinh, bao

1. Dy théao cac van ban, ké
hoach trinh cép c6 tham
quyén ban hanh.

2. 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

mang cong viéc

Nhiém vu,

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

c4o cap c6 thim quyén quyet dinh
chu truong dau tu hodc diéu chinh
quyét dinh chu truong dau tu cua
cac dy an dau tu thuoc thdm quyén
quyét dinh chu truong dau tu quy
dinh cua Luat Dau tu.

4. Tham gia hudng dan, giai dap
cac tinh hudng trong dau tu theo
Luat Dau tu.

5. Tham gia kiém tra, giam sat, danh
gia hiéu qua dau tu dbi véi cac
chuong trinh, dy 4n dau tu theo quy
dinh cta phap luat.

6. Tham gia tham muu cip gidy
Chimg nhan dau tu theo quy dinh ciia
phap luat.

7. Tham gia tong hop, danh gia tinh
hinh d4u tu vao Viét Nam va dau tu
ra nudc ngoai.

8. Tham gia xay dyng, quan ly, van
hanh H¢ thong thong tin qudc gia
vé dau tu nude ngoai.

9. Tham gia thuc hién huéng dan
viéc xay dung va thyc hién chuong
trinh xtc tién dau tu; Diéu phdi cac
hoat dong xuc tién dau tu; Theo
ddi, tong hop danh gia tinh hinh va
hiéu qua cia cong tac xuc tién dau
tu; Phéi hop gitra cac co quan quéan
ly nha nudc trong hoat dong xuc
tién dau tu.

10. Tham gia tong hop, xay dung,
trién khai, diéu phdi va giam sat
viéc thuc hién Chuong trinh xtc
tién dau tu quéc gia.

11. Tham gia xay dung danh muyc cac
du an kéu goi von dau tu truc tiép

nudc ngodi, bao gdbm cac duy an dau tu
vao khu kinh te.

2.4

Quan 1y dau tu

PPP

1. Tham gia téng hop, danh gia tinh
hinh dau tu PPP.

2. Tham gia t6 chure phd bién, tuyén
truyén, huong dan thuc hién cac
quy dinh cua phap luat vé PPP.

3. Tham gia theo doi, gidm sat hoat

1. Dy thao cac van ban, ké
hoach trinh cap c6 tham
quyén ban hanh.

2. Két gué trién }(haj theo
dfll:lg ké hoach vé tién do,
chat lugng theo quy dinh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

dong, danh gia, téng két, bao cho
tinh hinh thyc hién hoat dong PPP
trong pham vi ca nudc.

4. Tham gia tham muu téng hop
cho cip c6 tham quyén vé viéc trién
khai nghién ciru cac co ché, chinh
sach, quy dinh vé& thu hut dau tu
theo phuong thic dbi tac cong - tu
(PPP).

5. Tham gia ho tro 1ap, dé xuét du
an; ho tro 1ap Bao céo nghién ctu
kha thi dg 4n PPP va xay dung
danh muc du an PPP.

6. Tham gia tham muu cong tac xuc
tién, van dong, thu hat cac nha dau
tu tham gia dau tu cac du an PPP.

7. Tham gia tham muu céc nhiém
vu dugc giao trong quéa trinh td
chue lya chon nha dau tu (bao gom
viéc thim dinh ké hoach va két qua
lwa chon Nha dau tu) va dam phan
hop dong du 4n PPP.

8. Tham gia thyc hién cac hoat
dong hd trg ky thuat, ting cudng
nang luc, dao tao, td chirc cac hoat
dong truyén thong vé PPP.

9. Tham gia tham muu cac ni dung
cong viéc lién quan dén viéc tlep
nhén, quan ly va sir dung cac nguon
tai tro lién quan dén hd tro phat
trién cac du an PPP.

10. Tham muu thuc hién cac hoat
dong hop tac quoc teé vé PPP.

11. Tham gia xay dung, quan 1y,
huéng din st dung hé thong thong
tin va cac co s& dir liéu vé PPP trén
pham vi ca nudec.

2.5

Thuc  hién
hoach

ké

Xay duyng va thuc hi¢n ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cta
cé nhan.

Xay dung, thuyc hién ké
hoach dung ké hoach cong
tac cua co quan, don vi va
nhi¢m vu dugc giao.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhi¢m vu ; S LA
oA Cong viéc cu thé thanh cong viée
mang cong viéc
2.6 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy tryec tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic ca nhén, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, don vi lién
quan tryc tiép dén cong
vicc va chuyén mon
nghi¢p vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan
dan huyén; don vi sy nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan céc x4,
thi tran.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

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

- Phéi hop xay dung cac vin ban vé lién quan
dén nganh, linh vuec.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

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

cho nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xéac thuc cia thong tin phuc vu

4 Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

1 Duogc tham gia y kién doi véi viée s dung cong chirc cuia don vi.

2 Puoc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém va pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan Iy nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co trinh d6 tin hoc co ban (hoac tuong duong) va trinh do ngoai ngir
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng téc)

Khoéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trich nhiém cao véi cong vi€e, voi tap thé, phéi hop cong tac
t6t.

- 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 lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhi¢m vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b6 va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung duogc céc kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy 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 cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dadm nhi¢m.

- Biét van dung céac kién thtric co ban va nang cao vé nganh, Iinh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, hudng dan nghi¢p vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhoém nang | Y

om nang fue - Giao ti€p ung xu 3
chung

- Quan hé phdi hop 3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xdy dung van ban 3
- Hudng dan thyuc hién van ban 3

Nhoém nang | 2 )

o P angA He - Kiém tra thuc hién van ban 3
chuyén mén
- Tham dinh, gbp ¥ vin ban 3
- Thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu 3
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y sy thay ddi 2
hom nang | .
Nhom flang we - Ra quyét dinh 2
quan ly

- Quan 1y ngudn luc 2
- Phat trién doi ngii 2
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1y kinh té tap

thé, kinh té hop tac

M& VTVL: UBND.HBT-CN.14.24

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac van ban quy pham phép luat ¢ lién quan dén phat
trién kinh té tap thé, hop tac xi trong pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

~La cong chirc c6 trinh do chuyén mon, nghiép vu co ban vé linh vyc phat trién kinh &
tap the, hop tac xa, chiu trach nhi€ém nghién ctru, xay dung va to chirc thuc hién chinh sach,
phép luat vé linh vuc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dung chinh
sach

1. Tham gia soan thdo cac van ban quy
pham phap luat vé kinh té tap thé, hop
tac xa; cac co che chinh sach, giai phap
nham phat trién kinh té tap thé, hop tac
xa trinh cip c6 tham quyén phé duyét.

2. Tham gia theo ddi va tong hop tinh
hinh thyc hién chinh sach hd trg phat
trién kinh té tap thé va dé xuat cac giai
phap can thiét trinh cép cé tham quyén.
3. Tham muu nghién ctru, téng két viéc
thuc hién chd truong, chinh sich cua
Pang va Nha nudc ddi véi kinh té tap
thé, hop tac xa trong pham vi quan 1y.

1. Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cip co6 tham quyén
ban hanh.

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

2.2

Quan ly hop tac xa

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién, kiém tra, d6n dbc va danh gia tong
két viéc thuc hién chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, de an, co
ché chinh sach phat trién kinh té tap thé,
hop tac xa da dugc phé duyét thude
pham vi quan 1y.

2. Tham gia thuc hién hop tac qudc té
vé phat trién kinh té tap thé, hop tac xA.
Chu tri hoac tham gia xay dung, hudng
dan, thuc hién, kiém tra, giam sat, danh

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

2. Két qua trién khai
theo ding ké hoach
vé tién d0, chat luong
theo quy dinh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

gia va tong két viéc thuc hién cac
chuong trinh, du 4n do céc nudc, cac to
chitc qubc t& hd trg nhdm phat trién
kinh té tap thé, hop tac xa.

3. Tham gia t6 chirc tuyén truyén, tip
huin, dao tao, bodi dudng vé ly luan,
phap luat, thuc tién, kinh nghiém phat
trién kinh té tap thé, hop tac xa trong
nude va quéc té.

4. Tham gia nghién ctru xay dung mo
hinh, thi diém, trién khai, va tong két,
pho bién nhan rong dién hinh tién tién
trong kinh té tap thé, hop tic xa. Tu
van, hd tro phat trién kinh té tap thé,
hop tac xa.

5. Tham muu véi cac don vi lién quan,
xdy dyng, khai thac va sur dung Cong
thdng tin, co so dir liu 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 tro phat
trién kinh té tap thé, hop téc xa; phdi hop
vOi cac don vi ¢6 lién quan xtr 1y va cung
cap thong tin trong linh vuc dugc giao.

6. Tham muu, phdi hop, co quan c6 lién
quan huéng dan, phd bién, theo doi,
kiém tra, don déc viéc thuc hién quy
dinh phap luét vé kinh té tap the hop
tac x4; kién nghi giai quyét cac van dé
phét sinh trong qua trinh xay dung va
thyc hién cac quy dinh phap luat vé kinh
té tap thé, hop tac xa.

2.3

Thuc
hoach

hién

ké

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cta c4 nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach ding ké
hoach cong tac cua co
quan, don vi va
nhi¢m vy dugc giao.

2.4

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Quin 1y true tiép va

kiém duyét két qua boi tiép

Quan hé phéi hop truc
trong don vi

Céc ca nhan, don vi phoi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.
khac trong don vi.

Cac cong chuc chuyén moén

Cac co quan, don vi lién quan
truc ti€p dén cong viéc va chuyén
mon nghiép vu dugce giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhin
dan huyén; don vi sy nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac X4,
thi tran.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

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

- Phéi hop xay dung cac vin ban vé lién quan
dén nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

2 A . 3 L. A A
nhiém vu dugc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

3 Duogc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mirc do xéc thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4 Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

1 Pugc tham gia y kién do1 voi viée st dung cong chire cua don vi.

Dugc kién nghi vé cong tac can b thude don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Y8u ciu vé trinh d, kinh nghiém va pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

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

Boi dudng, chimg
chi

tuong duong bac 2.

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co trinh d¢6 tin hoc co ban (hoac tuong duong) va trinh do ngoai ngtr
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chic ndng, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cia Pang, chinh sich phép luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu trwong, xay dung quy trinh n6i b va
gidi phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d¢ xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, Iinh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghi¢p 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 cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

Ning luc cu thé Ca

(=1
>

Nhom néang lyc
chung

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chtrc thyc hi¢n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

N N W w w| w| w|=

- Str dung ngoai ngir




134

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gbp ¥ vin ban

- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién doi ngii

NN DN NN O WwW W w | w
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

M& VTVL: UBND.HBT-CN.15.25

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly dat dai

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan d4n huyén Binh Tan.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

uy trinh cong viéc lién quan: ) 3 Lo
Quy VIS a thuc thi chinh sach vé quan ly dat dai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, d¢ an veé quan ly dat dai; chu tri, t6 chic trién khai thyce thi cac nhiém vu chuyén moén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Tiéu chi danh gia hoan
thle{n Vl'l’.A Cong viée cu thé thanh céng viéc
mang cong viéc
Xay dung vin Tham gia 'nghlen clru, xay dung Calc qu}‘lxdmh, van ban phap
\ cac quy dinh trinh cdp co tham luat, chién luge, quy hoach,
ban ~quy  pham hap 1 ké hoach, chinh séch, ch
hép luat, chién quyen van ban phap luét cua cap | ké hoach, chi 1 sach, chuong
p T c6 thim quyen chién lugc, quy | trinh, dg &n, dé 4n dugc cap
2.1 | lugc, quy hoach, A A LA
X , hoach, ké hoach, chinh sach, | c6 thim quyén thong qua, ban
ké hoach, chinh - . A . , \ , X N
) chuong trinh, du 4n, dé 4n cua | hanh dung ké hoach va bao
sach, chuong X - « , . X £
. x .2 | nganh, linh vuc hodc cua dia | ddm chat lugng.
trinh, dé€ an, du an NP
phuong vé quén 1y dat dai.
1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu dugc ban
thue hién cac quy dinh; van ban | hanh dung tién do, ké hoach,
phap ludt cua céap co thim quyén; | thoi gian va bao dam chat
chién luoc, quy hoach, ké hoach, | lwong theo yéu ciu cua cap
chinh sach, chuong trinh, du an, | trén.
dé éq cua nganh, linh vue hoéc 2. Trién khai duogc va dat két
) cua dia phuong vé quan ly dat dai. qué; truyén dat dugc cic ndi
H}J;’(Srng d?ln va | 2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi | dung vé nghi€p vu theo phén
2.2 | trién khai thyc | vigc thuc hién ché d9, chinh sach | cong dé cac t6 chirc, ca nhan
hién cdc vanban | chuyén mon, nghiép vu; dé xuét | khac hiéu.
cic bién phap dé nang cao hi€u | 3 Pyge co quan, 6 chirc
lyc, hi¢u qua quan 1y vé nganh, | 155 a0 tao, bdi dudng dénh
linh vie hodc cua dia phuong vé gia hoan thanh cong viéc
quan ly dat dai. giang day.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, l‘Tnh vue hoéc
cua dia phuong vé quan ly dat
dai.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong ket vi¢c thuc
hién cac van ban

Tham gia t chire so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh; vin ban phap luat ctia cip co
thAm quyén; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan ly dat dai.

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

2. Noi dung bdo céo tong
hop diy du, danh gia va co
dé xuét kip thoi, duoc cép
c6 thim quyén phé duyét
theo dung tién do.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh; van ban phap luat cia
cép c6 tham quyén; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4an lién
quan dén nganh, linh vyc hoic
cta dia phuong vé quan 1y dat dai.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghié¢p vu

Chu tri hodc tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép wvu theo
nhi¢m vy dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d6, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién

hop thuc

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

1. Coéng viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
duge mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Nbi dung phbi hop dugc
hoan thanh ’dat Chéjl'[ luong,
theo diung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy ddy do, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Thuc hién ké

hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tic nim, quy, thang, tuan
cua cé nhan.

Xdy dung, thuc hién ké
hoach ding ké hoach cong
tac cua co quan, don vi va
nhi¢m vy dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Céc ca nhan, don vi phdi
hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén moén
khéc trong don vi.

Cac co quan, don vi lién
quan truc ti€p dén cong viéc

va chuyén moén nghi¢p vu
duoc giao.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhin
dan huyén; don vi sy nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan déan céc x4,
thi trn.

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

- Cung cip cac 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.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Pugc cung cép cic thong tin chi dao didu hanh cta co quan, don vi trong pham vi

4.3 nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning lue
5.1. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh: DAt dai, Pia chinh, Ban do,
Trac dia, Vién tham, Dia 1y hodc chuyén nganh dao tao phu hgp voi
linh vyc cong tac.

Trinh do dao tao

C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
Boi dudng, ching | cong chic ngach chuyén vién va tuong duong.

chi - C6 trinh d9 tin hoc co ban (hodc tuong duong) va trinh d6 ngoai ngir
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh

c T Khéng yéu cau.
tich cbng tac) gy

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ctia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

Pham chat ca nhan
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- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sich phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va
giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, gidm 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 ciru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viée 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhoém nang | .
om nang e - Giao ti€p Ung xu 3
chung
- Quan h¢ phoi hop 3
- Str dyung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huéng dan thuc hién vin ban 3
Nhom An angAh_Ic - Kiém tra thuc hién van ban 3
chuyén mén
- Tham dinh, gép y van ban 3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 3
Nhoém nang luc - Tu duy chién luoc 2
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quan ly

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién doi ngii

NN DN DN
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

M& VTVL: UBND.HBT-CN.16.26

Tén VTVL: Chuyén vién vé méi trueong

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan d4n huyén Binh Tan.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

uy trinh cong viéc lién quan: ., , X me s
Quy VIS q thuc thi chinh sach vé moi truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé¢ an v€ moi trudong; chu tri, to chure trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén moén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Tiéu chi danh gia hoan
thle{n Vl'l’.A Cong viée cu thé thanh céng viéc
mang cong viéc
Xay dung van | Tham gia nghién ciru, xay dung cac Ca}c qu}.];dmh’ van ban phdp
\ luat, chién luge, quy hoach,
ban quy pham | quy dinh trinh cap co tham quyen ké hoach, chinh sach,
phap lut, chién | van ban phap luat cua cap c6 tham chuong trinh, du an, @ in
2.1 | lugc, quy hoach, | quyén; chién lugc, quy hoach, ké £
X B duoc cip c6 tham quyén
ké hoach, chinh | hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
, AN \ - .~ | thong qua, ban hanh ding
sach, chuong | 4n, dé an ctia nganh, linh vyc hodc | ; « s \ £
. A s . g N Ao ké hoach va bao dam chat
trinh, dé an, du an | cua dia phuong vé moi truong.
luong.
1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu duoc
thyc hién cac quy dinh; van ban | ban hanh dung tién do, ké
phéap luat cua cap c6 tham quyén; | hoach, thoi gian va bao
chién lugc, quy hoach, ké hoach, dam chat luong theo yéu
cl}inh sach, chuong trinh, dy 4n, cau cia cap trén.
dé an cua nganh, linh vuc hodc | 5 Tridn khai duoc va dat
) cua dia phuong vé moi truong. két qua; truyén dat duoc
H}Jgdng dén va | 2. T chirc, huéng dan, theo ddi | cac ndi dung vé nghiép vu
2.2 |trién khai thyc | viéc thyc hién ché d6, chinh sach | theo phan cong dé cac to
hién cdc vdn ban | chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cc | chirc, ca nhan khac hiéu.
bién phap d€ nang cao hitu luc, | 3 pyge co quan, t§ chirc
hiéu qua quan ly vé nganh, linh vuc 16p d30 tao. bdi dudng
hogc cua dia phuong vé mdi | ganh gia hoan thanh cong
truong. q _ | viéc gidng day.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vy, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

thuc thi chinh sach ctua nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong vé moi
truong.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chire so két, tong két,
kiém tra, phan tich, d4nh gia va
bdo cao viéc thuc hi¢n cac quy
dinh; van ban phap luat ciia cip co
thim quyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé méi truong.

1. Van ban béo cdo két qua
kiém tra dwoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo céo tong
hop day du, danh gia va co
dé xuat kip thoi, dugc cip
c6 tham quyén phé duyét
theo diing tién do.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh; van ban phap luat cua cip co
tham quyén; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
dy 4n, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
moi truong.

No6i dung tham gia thim
dinh, gép y duogc hoan
thanh theo dang ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién

hop thuc

Phéi hop vai cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vy dugc phan
cong.

1. Coéng viéc, nhiém vuy
duogc giao thong sudt, tao
dugc moi quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc

hoan thanh Qat ché‘g luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Thuc hién ké

hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn cia
cé nhan.

Xay dung, thuyc hién ké
hoach ding ké hoach cong
tac cuia co quan, don vi va
nhiém vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Quan Iy truec tiép va

kiém duyét két qua boi tiép

Quan h¢ phéi hop truc
trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, don vi lién quan
truc ti€p dén cong vi¢c va chuyén
mon nghi¢p vu dugce giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan
dan huyén; don vi sy nghiép truc thuoc Uy
ban nhan dan huy¢n; Uy ban nhan dan cac xa,

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

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

thi tran.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
' nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duogc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh: Moi truong, Tai nguyén va
Moi truong hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vyue cdng tac.

Boi dudng, ching
chi

C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuédc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co trinh d¢6 tin hoc co ban (hoac tuong duong) va trinh do ngoai ngtr
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, 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 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 101 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan céng

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu trwong, xay dung quy trinh n6i b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d¢ xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td
chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu v€ nganh, linh
vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhél(l:hlsizg e - Giao tiép ung xur 3
- Quan hé phoi hop 3
- Str dyung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huéng dan thuc hién vin ban 3
N(}:lr? S;énjrrlngﬁl:C - Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh, gép y van ban 3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 3
Nhém nang lyc | - Twduy chién lugc 2
quan ly - Quan 1y sy thay ddi 2
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- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién doi ngii
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

M& VTVL: UBND.HBT-CN.17.27

Tén VTVL: Chuyén vién vé do dac va ban do

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan d4n huyén Binh Tan.

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

uy trinh cong viéc lién quan: ) ; X
Quy EVIC d thue thi chinh sach vé do dac va ban do.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé do dac va ban d6; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Tiéu chi danh gia hoan
thle{n Vl'l’.A Cong viée cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
Xay dung vin Tham gia nghién ctru, xay dung cac Calc qu)‘lidmh, van ban phap
X quy dinh trinh cap co tham quyen luat, chién luge, quy hoach,
ban quy pham X
, 2 *._ | van ban phéap luat cta cdp c6 tham | ké hoach, chinh sach,
phap ludt, chién A 1A %
quyeén; chién luge, quy hoach, ké | chuong trmh dy an, dé an
2.1 | lugc, quy hoach, , , \
X , hoach, chinh sach, chuong trinh, du | dugc cip c6 tham quyén
ké hoach, chinh |, N, \ - <
) an, dé an cua nganh, linh vuc hodc | thong qua, ban hanh dung
sach, chuo’ng 5 . A N1z A N ) A
X A s > | cia dia phuong vé do dac va ban | ké hoach va bao dam chat
trinh, d€ an, du an | .
do. luong.
1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu duoc
thue hién cac quy dinh; van ban | ban hanh dung tién do, ké
phép ludt ctua cap cé tham quyen; | hoach, thoi gian va bao
chién lugc, quy hoach, ké hoach‘, dam chat luong theo yéu
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé clu cua cap trén.
an cua nganh, linh vuc hodc cuadia | 5 Tridn khai duoc va dat
) phuong vé do dac va ban do. két qua; truyén dat duoc
H}Jgdng dén va | 2. TH chirc, huong dan, theo ddi | cac noi dung vé nghiép vu
2.2 | trién khai thyc | viéc thyc hién ché do, chinh sach | theo phan cong dé cac to
hién cdc vdn ban | chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cc | chirc, ca nhan khac hiéu.
bién phap d€ nang cao hitu luc, | 3 pyge co quan, t§ chic
hié}l qU:é qu;in ly vé ngé{lh, linh VUC | 1gp dao  tao, bdi dudng
h?ac cua dia phuong vé do dac va | g4np gia hoan thanh cong
ban do. q _ | viéc gidng day.
3. Tham gia t6 chure cac chuyén dé
boi dudng nghiép vy, pho bién kinh
nghiém vé cong tadc hoach dinh va
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

thuc thi chinh sach ctua nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong vé do dac
va ban do.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, d4nh gi4 va bao
cao vigc thyc hién cac quy dinh;
van ban phap luat cua cap ¢ tham
quyén; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vyc hodc
cia dia phuong vé do dac va ban
do.

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

2. Noi dung béo céo tong
hop day du, danh gia va co
dé xuat kip thoi, duge cip
c6 tham quyén phé duyét
theo dting tién do.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh; vian ban phap luat cta cip co
tham quyén; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
dy 4n, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé do
dac va ban do.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién

hop thuc

Phéi hop vai cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vy dugc phan
cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
dugc moi quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc

hoan thanh Qat ché‘g luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Thuc hién ké

hoach

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

Xay dung, thyc hién ké
hoach ding ké hoach cong
tac cluia co quan, don vi va
nhiém vu dugc giao.

2.9

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Quin 1y true tiép va

kiém duyét két qua boi tiép

Quan hé phoéi hop truc
trong don vi

Cac ca nhan, don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc co quan, don vi lién quan
truc tiép dén cong viéc va
chuyén moén nghi¢p vu dugce
giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan
dan huyén; don vi sy nghiép tryc thuoc Uy
ban nhan dan huy¢n; Uy ban nhan dan cac xa,

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

thi trn.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc do xac thuc cua thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duogc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh: Ban dd, Tréc dia, Dat dai, Dia
chinh, Dia ly, Vién thdm hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh
vuc cong tac.

Kién thirc bd trg

C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co trinh d¢ tin hoc co ban (hoac tuong duong) va trinh d6 ngoai ngtr
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thye, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.
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- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu duoc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 101 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan Cf)ng

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y céc tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé¢ xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td
chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu v€ nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xdy dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Ciap @6
- Dao dtrc va ban linh 3
- T6 chue thue hién cong viée 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhé?hﬂizg e - Giao tiép ng xur 3
- Quan h¢ phoi hop 3
- Str dyung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngix 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huéng dan thuc hién vin ban 3
N;? S;gl:r;?ﬁl;rc - Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh, gép y van ban 3
- Thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 3
Nhém ning lyc | - Tu duy chién lugc 2
quan ly - Quan 1y sy thay ddi 2
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- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién doi ngii
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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 CONG VIEC

M& VTVL: UBND.HBT-CN.18.28
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé phong, chong té nan
xa hoi

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huy¢n Binh Tan.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé phong, chong té nan xa hoi.

Quy trinh cbng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché @6, chinh sach vé linh vuc phong, chéng té nan xa hoi thudc
trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; truc ti€p thuc thi cdc nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Xay dung van ban

Tham gia nghién ctru, xay dung céc
chinh sich phap luat vé linh vuc
phong, chéng t€ nan xa hoi thudc
trach nhiém cta Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhén huyén.

Céc quy dinh, cic van
ban thudc linh vuc quan
ly vé phong, chdng té
nan xa hoi dugc hoan
thanh theo dung tién do
ké hoach, dam bao chat
lugng theo yéu ciu cia
nguoi chu tri.

2.2

Huéng dan

Theo doi, tham muu lanh dao hudng
dan thyc hién, giai dap cau hoi va xu
1y cac van dé lién quan dén ché do,
chinh sach phong, chdng té nan xa
héi ddi v6i cac co quan, don vi theo
phan cap thudc pham vi quan 1y.

Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
dé cap dudi, cac co
quan, don vi c6 kha
nang thuc hién cong
viéc.

2.3

Kiém tra

T6 chic theo doi, kiém tra va bao
C40 tinh hinh vé két qua thuc hién
kiém tra, giam sat va xur ly cac van
dé lien quan vé phap luat phong,
chéng té nan xa hoi va chinh sach vé
phong, chdng té nan xd hoi cia cac
co quan, don vi theo linh vuc cong
tac duoc phan cong, dé xuat bién
phap xtr 1y, diéu chinh.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat giai phap kip
thoi; dung ké hoach,
dugc cap thdm quyén
phé duyét xu ly.

2.4

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1. Phéi hop cac don vi lién quan va
cong chuc trién khai thuc hién céc
hoat dong chuyén mén, nghiép vu vé
linh vuc phong, chéng té nan xa hoi

1. BDam bao theo dung
quy dinh dap ung dugc
yéu cau nhiém vu dé ra.

2. Thyc hién theo yéu
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Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2. Xay dyng ké hoach va trién khai
cac hoat dong v tuyén truyén, phod
bién phap luat vé phong, chong té

cau ke hoach cong tac.

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam dGng thim quyén va trach nhiém

Cong vi¢c, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc modi quan hé
cong tac tich cuc theo

dang quy ché, quy dinh
phoi hop cong tac.

Cac nhiém vy, cong viéc
T Nhiém vu,
mang cong viéc
trén pham vi huyén.
nan xa hoi.
2.5 | Phdi hop thuc hién
duoc giao.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi phdi
hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, don vi lién
quan truc tiép dén cong viéc
va chuyén moén nghi¢p vu
duogc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan
dan huyén; don vi su nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac X4,
thi tran.

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

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

- Liy cac thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Thamgiay kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chuc thude don vi.

4.3 | Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi
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nhiém vu dugc giao.

4.4

Pugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid mirc d xac thuc cua thong tin phuc vy
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém va phiam chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i nganh, Iinh vuc cong téc.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nude dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 trinh d¢ tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh d§ ngoai ngilr
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan
dén chuc nang, nhi¢m vu cua don vi.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc phong, chdng t€ nan xa hdi va dinh huéng phat
trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Ciép b
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thyuc hién cong viéc 3
- Soan thdo va ban hanh van ban 3

Nhom nang luc . A .
- Giao ti€p ung xur 3

chung =

- Quan hé phoi hop 2
- St dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 5

Nhém ning lyc | Quyet _ :

chuyé&n mén - Kha nang hudng dan thuc hién chu truong, nghi quyét 2

- Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét 2
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- Kha nang tham dinh céc van ban, dé€ an cua cac cap

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién doi ngii
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé bao tro xa hi

M& VTVL: UBND.HBT-CN.19.29

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé bao trg xa hi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia x4y dung va to chuc trién khai van ban, chu truong, nhiém vu, giai phap vé
linh vuc bao trg xa hoi; tham gia hudng dan va thuc hién ché dd, chinh sach vé linh vyc bao
tro xa hdi theo pham vi 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

Tiéu chi danh gia

Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban

1. Tham gia xay dung du thiao Quyét dinh | Vin ban, d& 4n,
cia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban chuong trinh, du 4n
nhan dan huyén vé linh vic bao trg xa hoi. | gwgc cdp co tham
2. Tham gia xdy dung chuong trinh, ké | quyén phé duyét, ban
hoach phat trién vé linh vuc bao tro xa hoi | hanh ding tién do, chat
trong pham vi dugc phan cong. luong.

2.2

Huéng dan

Huéng dan, theo ddi viéc thi hanh phap | 1. Vin ban va tai liéu
luat, huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé | hudng dan nghiép vuy;
linh vuc bao trg xd hoi va dé xuat giai | d& xuét giai phap duoc
phap giai quyét vuéng mac trong pham vi | phé duyét, ban hanh
cong viéc dugce phan cong. ding tién do, chat
luong.

2. Pugc danh gia hoan
thanh xay dung tai li€u,
t6 chuc tap huéan, boi
dudng chat lugng, hiéu
qua.

2.3

T chuc thue hién

23.1

Xdy dung va to
chirc thuc hién ké
hoach

Ké hoach dugc xay
dung va t6 chirc thuc
hién theo ding ké
hoach cong tac co quan
quan ly va nhiém vu

1. Tham gia xay dung ké hoach va td chirc
thue hién chinh sach, phap luat, du an, dé
an vé linh vuc bao tro xi hoi trong pham
vi cong viéc dugc phan cong.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu R N < A > a A
Jmemve, Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
2. Tham gia xay dung va thuc hién ké | duoc giao.
hoach cong tac nam, quy, thang, tuan.
.. .. | Tham gia nghién ciru dé co6 ¥ kién d6i voi | Y kién tham gia dugc
Tham gia y kién fox ) s X s A Lo A LA A A
. .o 2 | cac van ban, chuong trinh, dé 4n cap tinh, | cap c6 tham quyén phé
doi voi cac van | z ., & T . o \ \
232, cap bg, cap nha nudc lién quan linh vuc | duyét va ban hanh
ban, chuong | ., o 1A N A , £ R £
X A s bdo tro xa hdi trong pham vi cong viéc | ding tién do, chat
trinh, dé€ an A A
duoc phan cong. luong.
Th . hié , 3 t3i va o4 A o .
pam gla nghien cuu ae al va cac CONE | p2 tai va cong trinh
n , .| trinh nghién ctru khoa hoc cap tinh nham n .
Nghién ciu xay | .z. 5 . . o Lo A nghién cuu khoa hoc
, » .7 | d61 mdi, hoan thién co ché quan ly, nang X . 2
dung cic dé an A i , 2 : > | dugc cap c¢O6 tham
233 | } . .« | cao hiéu luc, hi€u qua thuc hién dudng 101, N N R
cap nha nudc, cap . . A L, . | quyén phé duyét, thuc
NV chinh sach ctia Pang va phap ludt cia Nha | .7~ LT e A
b, cap tinh f A 1~ , oA hién dang tién do, chat
nudc vé linh vuc bao trg xa hdi trong
e luong.
pham vi dia phuong.
1. Tham gia t6 chirc trién khai va truc tiép | 1. Cac nhiém vu
thuc hién cac hoat dong chuyén mon | chuyén mon, quy trinh
nghi€p vu vé linh vuc bao trg xa hoi; xay | nghiép vu vé linh vuc
Thyc hién cac | dung bdo cdo, thong ké, quan ly ho so luu | bao trg xa hoi duge cap
hoat dong chuyén | trit, thyc hién quy trinh nghiép vu. c6 tham quyén phé
2.3.4 ,\' ) A 2 , e Y , N 2 , A ‘A 4
mon, nghiép vu, | 2. Tong hop y kién phan 4nh cua t6 chic, | duyét, thuc hi¢n ding
bao cdo, thong ké | c4 nhan va Nhan dan vé cac van dé lién | tién do, chat luong.
quan dén linh vyc bao trg xa hoi. 2. Bédo cao thong ké,
tong hop chinh xéac va
kip thoi.
o : o . | Ké hoach tuyé én,
. x| Tham gia x&y dung ké hoach va trién khai © oact tuyep, truyen
Tuyén truyeén, R o o A z | phd bién, gido duc
2z ., | thuc hién cac hoat dong tuyén truyén, pho . ~ Iy
pho bién, gido |, .z, . A A 1% . | phap luat dugc cap co
2.35 , ~.. | bién, gido duc phap luat vé linh vuc bao X A R A
duc phap luat; S 1A . A tham quyén phé duyét
. £ X trg xa hdi trong pham vi cong viéc duge |, , .z S, 72
hop tac quoc té A A va trién khai ding tién
phan cong. N
do.
4 s .| Bdo cao két qua kié
Kiém tra, gidm sat viéc thuc hién chinh a0 cao e’ qua:\ 1erA’n
; A \ <1 Ao | tra, giam sat; dé xuat
.2 ., sach, phap luat vé linh vuc bado tro xa hdi; | A .
Kiém tra, gidm | .» % 5 . AR cac bién phap, giai
2.4 , dé xuat cac bi¢n phap, giai phap dé thuc , Y
sat A A X L .~ _ | phap duoc cap co tham
hién c6 hi€u qua trong pham vi cong vi¢c A o A av
A A quyéen phé duyét, dung
dugc phan cong. VSR
tién do.
1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén
Thuc hién cac | linh vuc chuyén moén & trong va ngoai co | Tham du day du, chuan
2.5 | nhiém vy chung, | quan theo phén cong. bi tai liéu va y kién
hoi hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co | phat biéu theo yéu cau.
quan theo quy dinh.
Chu dong phéi hop v6i cac co quan, don | Cong viéc, nhiém vu
26 Phoi hop thyc | vi lién quan va phoi hop véi cac cong | dugce giao thong sudt,
' hién churc khéc trién khai cong viéc, lam dung | tao dugc moi quan hé

tham quyén va trach nhiém dugc giao.

cong tac tich cuc theo
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Céac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia
T Nhiém vu 3 3 o ié
Jmemve, Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc

dang quy ché, quy
dinh phoi hop cong
tac.

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

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

Quin 1y true tiép va

kiém duyét két qua béi tiép

Quan hé phéi hop truc
trong don vi

Cac ca nhan, don vi phoi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén moén
khéc trong don vi.

Céc co quan, don vi lién quan
truc tiép dén cong viéc va chuyén
mon nghié¢p vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan huyén; don vi sy nghiép truc thuéc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac xa,
thi tran.

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

- Tham gia céc cudc hop lién quan.

- Phoi hop trién khai cac nhiém vu linh vuc
bdo trg xa hdi va kiém tra, gidm sat.

- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

43 Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
' nhi¢m vy dugc giao.

44 Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Buogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh dd, kinh nghiém va phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
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hop voi nganh, linh vuc cong téc.

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan Iy nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc co ban (hodc tuong duong) va trinh d6 ngoai ngtr
tuong duong bac 2.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Khoéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

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

- Kha nang doan két ni bg.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d¢ xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan
den chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuce hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc bao tro xa hoi va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang | LA
Om NAng W1 _ Giao tiép (g xur 2
chung
- Quan h¢ phdi hop 2
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 3
- Su dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 2
quyét
Nhom nédng luc - -
chuyén mén - Kha nang hudng dan thyuc hién chu treong, nghi quyeét 2
- Kha ning kiém tra thyc hién chii truong, nghi quyét 2
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- Kha nang tham dinh céc van ban, dé€ an cua cac cap

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién




159

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé nguoi cé cong

M& VTVL: UBND.HBT-CN.20.30

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuce thi chinh sach vé& ngudi c6 cong.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia xay dung ché do, chinh sach vé linh vic ngudi co cong thudc trach nhiém
cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hgi; truc tiép thuc thi cic nhiém vu chuyén moén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

. A on Cong viéc cu the
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Tham gia nghién cuu, xdy dung cac
Xay dung van | chinh sach phéap luat vé linh vuc nguoi
ban c6 cong thudc trach nhi€ém cua Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan huyén.

Céac quy dinh, cac van
ban thudc linh vuc nguoi
c6 cong dugc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, dam bao chat
lugng theo yéu cdu cia
ngudi chu tri.

2.2

Theo doi, tham muu lanh dao hudng
dan thyc hién, giai dép cau hédi va xu
1y cac van dé lién quan dén ché do,
chinh sach vé nguoi cé cong ddi vai
cac co quan, don vi theo phan cip
thudc pham vi quan ly.

Huéng dan

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé
cap duédi, cic co quan,
don vi c6 kha nang thuc
hién cong viéc.

2.3

T chuc theo di, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thyc hién kiém
tra, giam sat va xir Iy cc van dé lién
quan dén chinh sach, phap luat vé
ngudi ¢ cong cua cac co quan, don vi
theo linh vuc cong tac dugc phan
cong, dé& xuat bién phap xir ly, dicu
chinh.

Kiém tra

Vin ban bao co két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xudt giai phap kip
thoi; ding ké hoach,
dugc cap tham quyén phé
duyét xu ly.

2.4

1. Phdi hop cac don vi lién quan va
cong chirc trién khai thuc hién cac
Thuc hién | hoat dong chuyén mén, nghiép vu vé
nhiém vu cu thé | linh vuc nguoi cd cong trén pham vi
huyén.

2. Tham gia tiép cong dan, xir 1y cong

1. Pam bdo theo dung
quy dinh dap ung dugc
yéu cau nhiém vu dé ra.

2. Viée tiép cong dan phai
dam bao cong khai, dan
chu, kip thoi, thu tuc don
gian, thudn tién cho nguoi
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Cac nhiém vy, cong viéc
T ” Tiéu chi danh gia
thu;{n vu,M Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viec T
van, don thu va cac van dé lién quan | dan.
doi vdi cac doi twong duge phan cong | 3. Thyc hién theo yéu cau
phu trach. ké hoach cong tac.
3. Xay dung ké hoach va trién khai cac
hoat dong vé tuyén truyén, pho bién
phap luat vé Iinh vuc nguoi c6 cong.
. an e o 0 i¢c, nhié
Chu dong phoi hop voi cac co quan, Cong viee, natem wu
A N q A . | dugc giao thong sudt,
Z. don vi lién quan va phoi hop véi cac Z. .
Phoi hop thuc | . , .k L .~ | tao dugc moi quan hé
2.5 A cong chure khac trien khai cong viée, | L
hién \ , 2 N . cong tac tich cuc theo
lam dung tham quyén va trach nhiém | _, £ !
. ding quy ché, quy dinh
duogc giao. e N ,
phoi hop cong tac.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Quan Iy trye tiép va Quan hé phoi hop true ti€p | Cac ca nhén, don vi phdi
kiém duyét két qua béi trong don vi hop chinh
Lanh dao truc tiép. Céc cong chuc chuyén mon | Cac co quan, don vi lién

khéc trong don vi. quan tryc tiép dén cong
viéc va chuyén mén nghiép
vu duogc giao.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan | - Kiém tra, giam sat cic hoat dong chuyén
dan huyén; don vi su nghiép truc thudoc Uy | mon.

ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac x4,
thi tran.

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

43 Pugc cung cép théng tin vé cong tic chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi
' nhiém vu dugc giao.

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

4.5 | Buogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning lwe
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi nganh, linh vuc cong téc.

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc co ban (hodc tuong duong) va trinh d6 ngoai ngtr
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng téc)

Khoéng yéu cau.

Pham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

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

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

- Hiéu biét vé linh vuc ngudi ¢ cong va dinh hudng phat trién.

- Nam ving duong 16i, chu truong ctia Pang, phap luat vé nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi, cac muc tiéu va ddi tuong quan ly, hé
théng cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi cong
tac.

- C6 kha ning tham gia xay dung va hudng din thyuc hién ché do, chinh
sach, quy dinh vé& quan 1y nha nudc thudc nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi, c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan 1y va
xur ly thong tin quan ly.

- C6 nang luc lam viéc doc 1ap hoac ph01 hop theo nhom; c6 ky nang
soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao tham muu, dé
Xuét.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 3
- T6 chirc thuc hién cong viée 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom néang lyc A .
- Giao tiep ung xu 3
chung =
- Quan hé phdi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ngi 2
L - Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
Nhom néang luc quyét 2
chuyenmon Iy 4 nang huéng dan thuc hién chit truong, nghi quy&t 2
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- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét

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

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién doi ngii

N INDINDN W W IW | ININ
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé lao dong, tién lrong

M& VTVL: UBND.HBT-CN.21.31

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tén.

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé lao dong, tién luvong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché d9, chinh sach vé linh vuc lao dong, tién luong, quan hé lao
dong thude trach nhi¢m cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thyuc thi cac
nhiém vy chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

Tham gia nghién ctu, xdy dung céc
chinh sach phéap luat vé linh vuc lao
dong, tién luong, quan hé lao dong
thudc trach nhiém cua Uy ban nhan
dan huyén.

Céc quy dinh, cic van
ban thudc linh vuc quan
Iy lao dong, tién luong,
quan h¢ lao dong duoc
hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, dam
bao chét lugng theo yéu
cau ctia nguoi cha tri.

2.2

Huéng dan

Theo doi, tham muu lanh dao hudng
dan thyc hién, giai dép cau héi va xu
ly cac van dé lién quan dén ché do,
chinh sach lao dong, tién luong, quan
hé lao dong dbi voi cac co quan, don
vi; huéng dan nghiép vu vé lao dong,
tién luong, quan hé lao dong cho cép
phong.

Tmyén dat duoc cac nodi
dung vé nghiégp vu dé
cap dudi, cac co quan,
don vi c6 kha nang thuc
hién cong viéc.

2.3

Kiém tra

T6 chirc theo ddi, kiém tra va bao cao
tinh hinh vé két qua thyc hién kiém
tra, giam sat va xir Iy cac van dé lién
quan dén viéc thuc hién ché @6, chinh

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va c6
dé xuat giai phap kip
thoi; dtng k& hoach,
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

sach, phap luat lao dong, tién lwong va
quan hé lao dong cua cac co quan, don
vi theo linh vyc cong tac dugc phén
cong, dé xuit bién phap udn nin, diéu
chinh.

duoc cap tham quyén
phé duyét xu 1y.

1. Tham gia kiém tra, thu thap thong
tin, théng ké, quan 1y hd so, luu trir tu
liéu, s lidu theo quy dinh vé ché do,
chinh sach lao dong, tién luong, quan
hé lao dong va 1ap bao céo dinh ky theo
thang va bao céo phét sinh theo yéu
cau.

2. Phdi hop cac don vi lién quan va
cong chuc trién khai thuc hién céac
hoat dong chuyén mon nghiép vu vé
lao dong, tién luong, quan h¢ lao dong
trén dia ban huyén theo quy dinh cua
phap luat va theo phén cap.

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

1. Pam bdo theo dung
quy dinh, dap tng dugc
yéu cau nhiém vu dé ra.

2. Thyc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac

3. Xay dung, thyc hién
ké hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi va nhiém vu duogc
giao.

Cha dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chuc khac trién khai cong viéc,
thyc hién ding tham quyén va trach
nhiém dugc giao.

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

1.’ Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong va
ngoai co quan theo phan cong.

2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan
bi tai licu va y . kién phat
biéu theo yéu cau.

l Nhiém vu,
mang cong viéc
Thuc hién nhiém
2.4 2
vu cu thé
o5 P.hAm hop thuc
hién
26 Thuc hién nhiém
' vu chung, hoi hop
2.7

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Céc ca nhan, don vi phdi hop

chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chioc chuyén mon
khac trong don vi.

giao.

Cac co quan, don vi lién quan
truc tlep dén cong vigc va
chuyén moén nghi€p vu duoc




165

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan
dan huyén; don vi sy nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac x4,
thi tran.

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat
ve¢ lao dong, tién lvong, quan hé lao dong.

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén
mon.

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c quan ly.

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 chtrc thudc don vi.

43 Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi
' nhiém vu dugc giao.

44 Pugc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mrc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i nganh, linh vuc cong téc.

Boi dudng, chimg
chi
tuong duong bac 2.

C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co trinh d0 tin hoc co ban (hoac tuong duong) va trinh d6 ngoai ngtr

Kinh nghiém (thanh

Khoéng yéu cau.
tich cong tac) g yeu cdu

o tot.
Pham chat ca nhan

- Biém tinh, can than.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
deé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phén céng va lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon.
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- Hiéu biét v& linh vuc lao dong, tién lvong, quan hé lao dong va dinh

huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lye 1 Giao tiép ung xir 3
chung :
- Quan h¢ phoi hop 3
- Str dung cong nghé thong tin 3
- St dung ngoai ngir 3
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung chu truong, nghi
A )4 A A A A A A 3
quyet, phap luat vé lao dong, tien lwong, quan h¢ lao dong
- Kha nang huong giﬁn thuc hién chi truong, nghi quyét, phap 3
luat ve lao dong, tien luong, quan hé lao dong
Nhém AnéngAluc - Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét, phap 3
chuyén mon luat vé lao dong, tién lvong, quan hé lao dong
- Kha ning tham dinh cac van ban, dé 4n cua cac cip 3
- Kha nang phéi hop thuc hién céc chu truong, nghi quyét,
, A A A <A A A 3
phap luat vé lao dong, tién luong, quan h¢ lao dong
- Tu duy chién luoc 3
- Quan 1y su thay d6i 3
Nhoém nang | .
om 7nan,g He - Ra quyét dinh 3
quan ly
- Quan 1y nguén lyc 3
- Phat trién doi ngil 3
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UY BANNHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy thé duc thé

thao cho moi nguoi

M& VTVL: UBND.HBT-CN.22.32

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

nguoi.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sich vé quan Iy thé duc thé thao cho moi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay du’ng, hoan thién van ban quy pham phap luét, du
an, dé an vé quan 1y thé duc thé thao cho moi ngudi; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vy chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phép luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, d¢ 4n, du
an

1. Tham gia nghién ciru, xay dung
cac quy dinh trinh cip ¢o tham
quyen van ban phap luét cua cap co
tham quyén; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé 4an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y thé
duc thé thao cho moi nguoi.

Céac quy dinh, van ban phép
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an
duoc cap c6 tham quyén
thdng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc
hién cac quy dinh; van ban phéap luat
cia cdp co thdm quyén; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y thé dyc thé thao cho moi ngudi.

2. Td chie, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phéap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
vé nganh, linh vuc vé quan 1y thé duc
thé thao cho moi ngudi.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh

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

2. Truyen dat duogc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
thé duc thé thao cho moi ngudi.

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
cao viéc thyc hién cac quy dinh; van
ban phap luat cia cdp co tham quyén;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y thé duc thé thao
cho moi nguoi.

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

2. Noi dung bao céo, danh
gid c¢6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip
¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van
ban

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh; van ban phap luat cia cip c6
thaim quyén; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
thé duc thé thao cho moi nguoi.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
moén, nghi¢p vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh ’dat che}t luong,
theo dung tién do ke hoach.

2.7

Thuc hién
nhi¢m vu
chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phéan cong.

Tham dy day da, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Thuc hién ké
hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach diing ké hoach cong
tac cua co quan, don vi va
nhi¢m vu dugc giao.

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y true tiép va

kiém duyét két qua boi tiép

Quan hé phéi hop truc
trong don vi

Céc ca nhan, don vi phdi
hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chiac chuyén moén
khéc trong don vi.

Céc co quan, don vi lién quan
truc tiép dén cong viéc va
chuyén mon nghi¢p vu duoc
giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhin
dan huyén; don vi sy nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan céc x4,
thi tran.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- 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.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
' nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duogc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng, ching
chi
tuong duong bac 2.

C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 trinh d0 tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh d6 ngoai ngir

Kinh nghiém (thanh

c T Khéng yéu cau.
tich cbng tac) gy

Pham chét c4 nhan
tot.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac

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




170

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu dugc
giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 101 cua Pang, chinh sich phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghi€p vu v€ nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viée 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhoém nang | .
om nang e - Giao ti€p Ung xu 3
chung
- Quan h¢ phoi hop 3
- Str dyung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huéng dan thuc hién vin ban 3
Nhom An angAh_Ic - Kiém tra thuc hién van ban 3
chuyén mén
- Tham dinh, gép y van ban 3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 3
Nhoém nang luc - Tu duy chién luoc 2
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quan ly

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién doi ngii

NN DN DN
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy cong ngh¢
thong tin (bao gdm: cong nghiép cong nghé thong tin,
mg dung coéng nghé thong tin, chuyén ddi sd

Ma VTVL: UBND.HBT-CN.23.33

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé cong nghé thong tin.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu xay dung van ban phap luét; chién luoc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong linh vuc cong ngh¢ thong tin (bao
gom: cong nghi¢p cong ngh¢ thong tin, mg dung cong nghé thong tin, chuyén d6i sd); chu tri
hodc tham gia td chire trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo mang viéc dugc
phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

2.1

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

Tham gia nghién ctu, xay dung, hudng
dan, t6 chuc thuyc hién, kiém tra, giam
sat viéc thi hanh cdc quy dinh cua cap
c6 tham quyén; vin ban phap luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé 4an quan
trong linh vuc cong nghé thong tin (bao
gom: coéng nghiép cong nghé thong tin,
tng dung cong ngh¢ thong tin, chuyén
d6i s0).

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va bdo dam
chat lugng theo yéu
cau clia cAp trén.

2. Cac quy dinh, van
ban phap luat, chién
luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé
an dugc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban

Tham gia so két, tong két, danh gia va
bao cao vi¢c thyc hién cac quy dinh cta
cip co tham quyén; vin ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé 4an quan
trong linh vyc cong nghé thong tin.

1. Van ban bao céo
duoc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Ndi dung bao cdo,
d4nh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 thim
quyén phé duyét.

2.3

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

Tham gia boi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua linh vuc cong
nghé thong tin.

1. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac t6 chi,
c4 nhan khac hiéu,
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, ) n < hoan thanh cong
A Cong viéc cu thé <
mang cong viéc viee

trién khai duoc va dat
két qua.
2. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai | Pam bao quy trinh

thuc hién cac hoat dong chuyén mén, | cOng tic va theo dung

nghiép vu theo nhiém vu duoc phan | k€ hoach v& tién do,

cong: chat Iugng va hiéu qua

1. Linh vuc cong nghiép cong ngh¢ thong cong VIee.

tin.

- Tham dinh, giai quyét cac tht tuc hanh

chinh trong Iinh vuc cong nghiép cong

nghé thong tin.

- Thuc hién cac hoat dong xuc tién dau tu

trong linh vuc cong nghi¢p cong nghé

thong tin, cong nghiép cong nghé sd.

- Thuc hién hoat dong xtc tién thuong

mai cac san pham, dich vu cong nghiép

cong nghé¢ thong tin, cong nghiép cong

nghé sb trong nudc va ra thi trudng nude

ngoai.

Thyc hién cac | - T§ chirc thuc hién cac bién phép, giai
2.4 | hoat dong chuyén

mon, nghiép vu

phap phét trién doanh nghiép hoat dong
trong linh vuc cong nghi¢p cong nghe
thong tin, cong nghiép cong nghé s6; hd
trg doanh nghiép khoi nghiép d6i méi
sang tao trong linh vuc cong nghiép cong
ngh¢ thong tin, cong nghi¢p cong nghé
s0; hd trg phat trién doanh nghiép nho va
vira trong linh vuc cong nghi¢p cong
ngh¢ thong tin, cong nghiép cong nghé
sO.

- Tham dinh, trinh phé duyét va huong
dan, giam sat, kiém tra thuc hién cac dé
an thanh lap, m¢ rong, cong nhan khu
cong nghé thong tin tap trung.

- Quan 1y hoat dong xuat, nhap khau hang
hoa cong nghé thong tin; xay dung va
huéng dan 4p dung danh muyc san pham
cong nghi¢p cong nghe thong tin, cong
nghiép coéng ngh¢ s6 bi cam, danh muc
san pham han ché luu hanh hodc c6 diéu
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

kién xuat, nhap khau, danh myc san pham
da qua st dung cam nhap khau.

- Thuc hién hop tac qudc té linh vuc cong
nghi¢p cong ngh¢ thong tin, cong nghiép
cong nghé sb.

- Giai quyét khiéu nai t6 céo va xir 1y cac
hanh vi vi pham hanh chinh trong linh
vuc cong nghi¢p cong nghé thong tin,
cong nghiép cong nghé sd.

2. Linh vyc ung dung cong nghé thong
tin trong co quan nha nudc.

- Tham dinh, kiém tra, danh gia viéc xay
dung, td chure trién khai cac chuong trinh,
ké hoach, dé an, du an vé: tng dung cong
nghé thong tin, phat trién Chinh phu dién
tir, Chinh phii s6 ciia cac phong, ban, dia
phuong.

- X4y dyng, quan 1y, duy tri khung kién
trac chinh phu dién tir Viét Nam, Chinh
pht s6 Viét Nam.

- Huéng din vé céu trac, bd cuc, yeu cAu
ky thuat d6i véi Cong thong tin dién tu,
Cong dich vu coéng ciia co quan nha
nudce.

- Panh gia cac san pham, giai phap ng
dung cong nghé thong tin, chuyén doi sd
phuc vu phat trién Chinh phu dién ti,
Chinh phii s6; quan 1y, giam sat hiéu qua,
mirc do cung cip, st dung thong tin cia
co quan nha nudc trén mai truong mang.
- Nghién ctru, to chtrc trién khai cac
nhiém vu thuc day, phat trién chuyén d6i
sO va do thi thong minh.

- Tham dinh v& muc tiéu, ky thuat, cong
nghé, quy mé, giai phap, két qua dy an,
nhiém vu Ung dung CNTT; tham dinh
thiét ké co s& du an theo quy dinh cua
phép luat.

- Théng ké, thu thap, tong hop sb liéu,
phan tich, du bao vé tmg dung cong nghé
thong tin, phat trién Chinh phu dién ti,
Chinh phu sd, chuyén d6i sb.

-Hop tac qudc té trong linh vuc {ng
dung cong nghé thong tin, phat trién
Chinh phu dién tir, Chinh phu s6, chuyén
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

d6i s6 quc gia.

3. V& chuyén d6i s6 (bao gdm: chinh phu
s6, kinh té sd, xa hoi sd).

- Diéu phdi hoat dong phéi hop lién nganh
gitra cac s, nganh, dia phuong dé thuc
hién cac chu truong, chién luge, co ché,
chinh sach tao moi truong phép ly, thuc
day chuyén dbi sb.

- Thic day phat trién, st dung nén tang
5.

- Két ndi, tich hop, chia sé dir liéu qua nén
tang tich hop, chia sé dit liéu quic
gia; quan tri dir liéu sb, quan trj chia sé,
khai thac dir liu sd trong co quan nha
nudc; giam sat viéc thuc hi€n cac hoat
dong quan tri dir liéu s6, két ndi, chia sé,
khai thac dir liéu sd trong co quan nha
nudce; thu thédp, cong bo, quéan ly dir liéu
sO.

- Panh gia, xép hang mirc 6 chuyén d6i
sb cua céac phong, ban, dia phuong va cta
huyén.

- Xay dung, quan 1y va van hanh nén ting
s6, cong dir liéu sb.

- HJ tro, thuc diy chuyén doi sé doanh
nghiép; xdy dung cac tai liéu dao tao,
huéng dan chuyén doi so; trlen khai cac
khoa dao tao, tap huén vé ky nang s0,
chuyén d6i s6 cho doanh nghiép.

- Xac dinh chi sé danh gia muc do
chuyén doi s doanh nghiép phuc vu cho
cac doanh nghi¢p trén dia ban huyén.

- Thuc hién céc hoat dong hd tro xtc tién
dau tu, xuc tién thuong mai, phat trién thi
truong kinh té sd.

- Thic day phat trién cong dan s0; nang
cao nhan thuc so, pho bién kién thirc sd,
dao tao k¥ ning s6 cho ngudi dan; hd tro,
thiic day hinh thanh hé sinh thai cac nén
tang s6, dich vu s phuc vu phat trién xa
hoi so.

- Thuc déy van hoa sb; nang cao muc do
su dung cac dich vu truc tuyén cua nguoi
dan; thuc diy cac hoat dong, giai phap
nang cao nhan thirc va dam bao tuan thu
cac quy tic Ung X trén mdi trudng sd
trong x4 hoi va cong dong.
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Cac nhi¢m vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
T Nhiém vu, o . hoan thanh cong
oA n Cong viéc cu thé ‘A
mang cong viéc viéc

- Xay dung, cap nhat cac chi s6, chi tiéu

thong ké, do luong phat trién kinh té so,

x4 hoi so.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Quin 1y true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi phoi
hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chic chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, don vi lién
quan tryc tiép dén cong
vicc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan
dan huyén; don vi sy nghiép truc thuoc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac xa,
thi tran.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan, don vi trong pham vi
' nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop vi linh vuc cong tac.

Kién thirc bo trg

Co¢ trinh d6 quan ly nha nudc doi véi cong chire ngach chuyén vién.
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- Co trinh dg tin hoc co ban (hoac tuong duong) va trinh d§ ngoai
ngtr tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich céng téc)

Khoéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Ném vimg duong 16i, chi truong ciia Pang, phap luat vé nganh, linh
vuc cong tac, cac muc ti€u va doi tugng quan ly, hé thong cac nguyén
tac va co ché quan ly nghiép vy thudc pham vi cong tac.

- C6 kha niang tham gia xay dung va huéng dan thuc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thugc nganh, linh vuc hodc
dia phuong cong téc.

- C06 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xtr ly thong tin
quan ly.

- C6 nang luc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom.

- C6 k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duogc giao
tham muu, dé xuat.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qué céac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan céng

- C6 kha nang de xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiu va van dung dugc céac kién thuc vé phuong phép nghién ctru, to
churc, trién khai nghién cuu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudce
linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

- Bi€t van dung céc kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thurc, ky 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 lue

Ning hre cu thé Cap do

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban Iinh 3

- T6 chtrc thyc hién cong viéc 3
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gbp ¥ vin ban

- Thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu

Nhoém néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién doi ngii
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Ma VTVL: UBND.HBT-CN.24.34
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1y chwong trinh
giao duc

bia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Cac van ban cua Dang, quy dinh phap luat lién quan; cac
quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han; quy che lam vi¢c
va cac quy dinh v€ quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc
clia co quan, to chuc.

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luogc, chinh
sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an va to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y chuong trinh gido duc; chu tri, t6
chire trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T " Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc T
Xéy dyng van | Tham gia nghién ciru, xay dung cac | Cac quy dinh, van ban
ban quy pham | quy dinh trinh cdp c6 thim quyén; | phap luat, chién lugc, quy
phap lut, chién | van ban phap luat; chién lugc, quy | hoach, ké hoach, chinh
2.1 | lugc, quy hoach, | hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | sach, chuong trmh du an,
ké hoach, chinh | trinh, du an, dé an cua ng?nh, linh | dé an duoc cap c6 tham
sach,  chwong | vuc hodc cua dia phuong vé quan ly quyén thong qua.
trinh, dé€ an, du an | chuong trinh gido duc.
Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bdo | 1. Van ban bdo cdo duoc
céo viéc thuc hi¢n cc quy dinh cia | thuc hién ding thoi han
Kiém tra, so két, | cip c6 thim quyén; vin ban phép | quy dinh.
2.2 | tong két viéc thuc | luat; chién luoc, quy hoach, ké | 2. Noi dung bao cdo, danh
hién cac van ban hoach, chinh sach, chuong trinh, du | gi4 c6 dé xuat kip thoi, ding
an, de an cta nganh, linh vuc hodc | ké hoach, dugc cap co tham
clia dia phuong vé quan ly chuong | quyén phé duyét.
trinh gido duc.
1. Tham gia huéng dan trién khai I Vafl ban: tai l oY qqu
o O, ) .z, | ban hanh dung tién d9, ké
thuc hién cac quy dinh ctua cap cé i
H A w1 . 1. .z | hoach, thoi gian va bdo
. x . | tham quyén; van ban phap luat; chién
Huong dan va X . dam chat luong theo yéu
.2 . luge, quy hoach, ké hoach, chinh
2.3 | trien Kkhai thuc | . . Y. |cAucua cap trén.
hién céc vin ban sach, chuong trinh, dy 4n, d€ 4n cua > Tru dat d ]
i nganh, linh vuc hodc cua dia phuong | . yen at duoc cac
v€ quan 1y chuong trinh gido duc. not durig ve ng}}“?P vy
theo phén cong dé cac t6
2. T6 chiic, huéng dan, theo ddi viéc | chirc, ca nhan khac hiéu,
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
moén, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién
phap dé ning cao hiéu lyc, hiéu qua
quan ly cua nganh, linh vuc hoac cia
dia phuong vé quan 1y chuong trinh
giao duc.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y
chuong trinh gido duc.

trién khai dugc va dat két
qua.

3. PBuogc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viec giang day, boi
dudng.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh cua cdp c6 thim quyén; vin ban
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y
chuong trinh gido duc.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chéat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

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

bam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi
hién

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sich lién quan dén nganh,
linh vgc nhiém vu dugc phan cong.

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, ho1 hop

1. Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon ¢ trong va
ngoai co quan theo phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y k1en phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Ké hoach, bao
cdo cong vige

1. Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tdc nam, quy, thang, tuan cia
cé nhan.

2. B4o cao tinh hinh, két qua cong
viéc theo quy dinh.

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

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Céc ca nhan, don vi phéi
hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chic chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac co quan, don vi lién quan
tryc tiep dén cong viéc va

chuyén moén nghi€p vu duoc
giao.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhin
dan huyén; don vi sy nghiép truc thuoc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan céc x4,
thi trn.

Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém quan ly
nha nudc vé giao duc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép, ké hoach thuc hién cong viéc dugc giao.

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

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
' nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao vé

Trinh d§ dao tao R \ s A A .
mon hoc phu hop vai vi tri cong viée dugc giao.

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi véi
Bdi dudng, chung | cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
chi - Co6 trinh d¢ tin hoc co ban (hoac twong duong) va trinh d§ ngoai ngit

tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh

L T Khéng yéu cau.
tich cong tac) gy

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Mac - Lénin,
tu twong H6 Chi Minh, nam vimng va am hiéu sau duong 16i, chi truong
ctiia Pang; trung thanh véi T6 qubc va Hién phap nude Cong hoa xa hoi
chu nghia Vi¢t Nam; bdo v¢ loi ich cua Tb quéc, cua Nhan dan.

Pham chat ca nhan

- Thyc hién dy di nghia vu cta cong chirc theo quy dinh cta phap
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luat; nghiém tic chap hanh sy phan cong nhiém vu cua cép trén; tuin
thu phap luét, gitr viing ky ludt, ky cuong, trat ty hanh chinh; guong
mau thyc hién ndi quy, quy ché cua co quan.

- Tan tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tam va
guong mau trong thyc thi cong vu; lich sw, van hoa va chuan muc trong
giao tiép, phuc vu Nhén dan.

- C6 16 sdng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can, kiém,
liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong dé muu cau loi
ich c& nhan; khong quan li€u, tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuc.

- Thudng xuyén co y thirc hoc tép, rén luyén nang cao pham chat, trinh
dd, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nim vitng dudng 16i, chu truong cua Dang, phap luat vé nganh, linh
vuc cong tac, cdc muc tiéu va doi tuong quan ly, hé¢ thong cac nguyén
tac va co ché quan ly nghiép vu thudc pham vi cong tac.

- C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng dan thyc hién ché dg, chinh
sach, quy dinh v€ quan ly nha nudc thu¢c nganh, linh vuc hoac dia
phuong cong tac; cd kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan 1y va
Xt Iy thong tin quan ly.

- Co6 nang luc lam viéc doc lap hoac ph01 hop theo nhém; c6 ky nang

soan thao van ban va thuyét trinh cic van dé duoc giao tham muu, dé
XUuat.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhoém nang | .
oM NMENE | - Giao tiép tmg xir 3
chung
- Quan hé phéi hop 3
- Str dyung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huéng dan thuc hién vin ban 3
Nhoém nang | .
om P angA He - Kiém tra thuc hién van ban 3
chuyén mén
- Tham dinh, gop ¥ vin ban 3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 3
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Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén ly té chirc va

hoat dong co s& gido duc

M& VTVL: UBND.HBT-CN.25.35

Ngay bt dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban ctua Dang, quy dinh phap luét 1ién quan; cac quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han; quy ché 1am viéc va
cac quy dinh v€ quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc cua co
quan, to chic.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, chinh
sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an va td chtrc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y to chirc va hoat dong co sé gido
duc; chu tri, t6 churc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc

phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

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

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh cip c6 tham quyén; vin ban
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du én,
dé an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y t6 chirc va hoat dong
co s gido duc.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4an, d& éan
duoc cap co6 tham
quyén thong qua.

2.2

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

Tham gia to chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua cap c6 tham
quyén; van ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan
Iy t6 chirc va hoat dong co so gido duc.

1. Van ban bao cdo
dugc thuyc hién ding
thoi han quy dinh.

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

2.3

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cua cAp c6 tham
quyén; van ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan
Iy t6 chirc va hoat dong co so gido duc.

2. T6 chic, huéng dan, theo ddi viée

1. Véan ban, tai li¢u
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau ctia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y t6 chirc va hoat dong
co so gido duc.

3. Tham gia to chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y t6 chirc va hoat dong
co s¢ gido duc.

t0 chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. PBugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudong danh gia hoan
thanh cong viéc gidang
day, bdi dudng.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia thim dinh, gbp ¥ cac quy dinh
clia cdp c6 tham quyén; vin ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, dy an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé quan 1y to chirc va hoat
dong co so gido duc.

Noi dung tham gia
tham dinh, gbp ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghié¢p vu

Chu tri hodc tham gia to chure trién khai
thuc hién cdc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phén
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi
hién

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vy dugc phan céng.

1. Coéng viéc, nhi¢m
vu dugc giao thong
subt, tao duoc mbi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

1. Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du dﬁy du,
chuin bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu ciu.

2.8

Ké hoach, bao
cdo cong vige

1. Xay dyng va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

2. Bao céo tinh hinh, két qua cong viéc
theo quy dinh.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y true tiép va Quan hé phéi hop truc Cac ca nhan, don vi phoi
kiém duyét két qua boi tiép  trong don vi hop chinh

Lanh dao truc tiép. Cac cong chirc chuyén mon | Cac co quan, don vi lién quan
khéc trong don vi. tryc tiép dén cong viéc va
chuyén mon nghi€p vu duoc

giao.

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan | Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
dan huyén; don vi su nghi¢p truc thuéc Uy | nhiem vy, quyén han, trach nhiém quan 1y

ban nhan dan huyén; Uy ban nhan déan cac x4,

thi trn.

nha nudce veé gido duc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép, ké hoach thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Pugc cung cép cic thong tin chi dao didu hanh cta co quan, don vi trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

Dugc yéu cau

44 cho nhiém vu

cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia théng tin phuc vu
duogc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau v

é trinh d9, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi vi tri cong viéc dugc giao.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 trinh d¢ tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh d§ ngoai ngit
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Mac - Lénin,
tu tuong H6 Chi Minh, ndm viing va am hiéu sau duong 101, chu truong
cua Pang; trung thanh v&i T6 qude va Hién phap nude Cong hoa xa hoi
chu nghia Vi¢t Nam; bao v¢ 1¢1 ich ciia T6 quoc, cia Nhan dan.

- Thyc hién ddy du nghia vu ciia cong chirc theo quy dinh cia phap
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luat; nghiém tic chap hanh sy phan cong nhiém vu cua cép trén; tuin
thu phap luét, gitr viing ky ludt, ky cuong, trat ty hanh chinh; guong
mau thyc hién ndi quy, quy ché cua co quan.

- Tan tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tam va
guong mau trong thyc thi céng vu; lich sw, van héa va chuin muyc trong
giao tiép, phuc vu Nhén dan.

- C6 16 sdng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can, kiém,
liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong dé muu cau loi
ich c& nhan; khéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuc.

- Thudng xuyén c6 y thic hoc tép, rén luyén nang cao pham chat, trinh
dd, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nim vitng dudng 16i, chu truong cua Dang, phap luat vé nganh, linh
vue cong tac, cac muyc tiéu va dbi trong quan 1y, hé théng cac nguyén
tac va co ché quan ly nghiép vu thudc pham vi cong téc.

- C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng dan thyc hién ché dg, chinh
sach, quy dinh v€ quan ly nha nudc thu¢c nganh, linh vuc hoac dia
phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va
xur 1y thong tin quén ly.

- Co6 nang luc lam viéc doc lap hoac ph01 hop theo nhém; c6 ky nang

soan thao van ban va thuyét trinh cic van dé duoc giao tham muu, dé
XUuat.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhoém nang | .
oM NMENE | - Giao tiép tmg xir 3
chung
- Quan hé phéi hop 3
- Str dyung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huéng dan thuc hién vin ban 3
Nhoém nang | .
om P angA He - Kiém tra thuc hién van ban 3
chuyén mén
- Tham dinh, gop ¥ vin ban 3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 3
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Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1y nguoi hoc (bao
gdm ca tuyén sinh dao tao; chinh sach va cac hoat
dong hd tro ddi véi ngudi hoc)

M& VTVL: UBND.HBT-CN.26.36

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

quan, to chtrc.

Cac van ban cua Bang, quy dinh phap luat lién quan; cac quy
dinh chtic nang, nhi€ém vy, quyén han; quy ché lam vi¢c va
cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc giai quyét cong vi¢c clua co

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, chinh
sach, quy hoach, ké hoach; chu tri x4y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an,
dé an va to chirc thuc hién chinh sach, phap ludt vé quan 1y ngudi hoc (bao gbm ca tuyén sinh
dao tao; chinh sach va cac hoat dong hé trg dbi véi ngudi hoc); chu tri, t6 chire trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ié <
7Nh1g{n Vl'l’m Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
Xay dung van | Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van ban
ban quy pham | dinh trinh cdp c6 thim quyén; vin ban | phap luét, chién luoc,
phap luat, chién | phap luat; chién lugc, quy hoach, ké quy hoach, ké hoach,
2.1 | lugc, quy hoach, | hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, | chinh sach, chuong
ké hoach, chinh | dé 4n ctia nganh, linh vuc hodc cua dia | trinh, dg an, deé 72’1n
sach,  chwong | phuong vé quan 1y nguoi hoc. dugc cap co tham
trinh, dé an, du an quyen thong qua.
Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém | 1. Vin ban bdo cdo
tra, phén tich, danh gia va bao cao viéc dugc thuc hién ding
Kiém tra, so két, thyc hién cac quy dinh cua cap c6 tham | thoi hAa_}n quy dll’l%’l. ,
2 PO quyén; van ban phap luat; chién lugc, | 2. Noi dung bdo cdo,
2.2 | tong ket viéc thuc , ez
hidn c4c vin ban quy hoach, ké hoacI}, chinh sach, | danh gia co de’ xuat kip
; chuong trinh, du 4n, d¢ an cua nganh, | thoi, dung ke hoach,
linh vyc hodc cua dia phuong v€ quan | dugc cap co6 tham quyén
1y nguoi hoc. phé duyét.
1. Tham gia hudng din trién khai thuc I Van ban,‘ tai l,leu
A . . . 4, .z | dugc ban hanh ding
hién cac quy dinh cta cap c6 tham | .~ .. N
A e, . r. 1k tién do, ké hoach, thoi
quyén; van ban phép luat; chién luoc, | . Y 1. \ I
. x \ X . , gian va bdo dam chat
Huéng dan va | quy hoach, ké hoach, chinh sach, lrone theo veu ciu ciia
2.3 | trién khai thyuc | chuong trinh, du é4n, d€ &n cua nganh, | - g y

hién cac van ban

linh vuc hodc cia dia phuong vé quan
1y nguoi hoc.

2. To6 chtrc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché dg, chinh sach chuyén

cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan coéng dé cac
td chire, c4 nhan khac




190

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudi hoc.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y ngudi hoc.

hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy
dinh cuia cap c6 thim quyén; vin ban
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
nguoi hoc.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chure trién khai
thuc hién cdc hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi
hién

hop thuc

Phdi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢ém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. No6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

1. Tham du céac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan
bt tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

2.8

Ké hoach, bao
cdo cong viéc

1. Xay dyng va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

2. Bao céo tinh hinh, két qua cong viéc
theo quy dinh.

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Quin 1y true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chic chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, don vi lién quan
truc tiép dén cong viéc va

chuyén moén nghié€p vu duoc
giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan
dan huyén; don vi sy nghiép truc thuoc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan céc x4,

thi trn.

Huéng dan, kiém tra, phdi hgp trién khai
nhiém vy, quyén han, trach nhiém quan ly
nha nudc vé gido duc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép, ké hoach thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta co quan, don vi trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi vi tri cong viée dugce giao.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 trinh d9 tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh d6 ngoai ngir
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Mac - Lénin,
tu twong HO Chi Minh, nim vimg va am hiéu sau duong 16i, cha truong
ctia Pang; trung thanh véi T6 qudc va Hién phap nudc Cong hoa xi hoi
chu nghia Viét Nam; bao vé loi ich ctia T6 quéc, cia Nhan dén.

- Thyc hién day du nghia vu ciia cong chirc theo quy dinh cua phap
luat; nghiém tic chdp hanh sy phan cong nhiém vu cua cép trén; tuin
thu phap luat, gitr ving ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong
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mau thyc hién ndi quy, quy ché cua co quan.

- Tan tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tam va
guong mau trong thyc thi cong vu; lich sw, van héa va chuin myc trong
giao tiép, phuc vu Nhén dan.

- C6 16 sdng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can, kiém,
liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong dé muu cau loi
ich c& nhan; khéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc.

- Thudng xuyén co ¥ thirc hoc tap, rén luyén ning cao phdm chét, trinh
dd, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nim vitng dudng 16i, chu truong ctua Dang, phap luat vé nganh, linh
vuc cong tac, cac muc tiéu va doi tuong quan ly, hé thong cac nguyén
tac va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi cong tac.

- C6 kha ning tham gia x4y dung va huéng dan thyc hién ché d¢, chinh
sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc nganh, linh vuc hodc dia
phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va
xur 1y thong tin quén ly.

- C6 nang luc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; c6 k¥ ning
soan thao van ban va thuyét trinh cic van dé duoc giao tham muu, dé
xuat.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhoém nang | .
oM NMENE | - Giao tiép tmg xir 3
chung
- Quan hé phéi hop 3
- Str dyung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngix 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huéng dan thuc hién vin ban 3
Nhoém nang | .
om P angA He - Kiém tra thuc hién van ban 3
chuyén mén
- Tham dinh, gop ¥ vin ban 3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 3
Nhom nang luc - Tu duy chién luoc 2
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quan ly - Quan 1y su thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién doi ngii
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén 1y co sé vat
chét, trang thiét bi gido duc

M& VTVL: UBND.HBT-CN.27.37

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viée lién quan:

quan, to chirc.

Cac van ban cua Dang, quy dinh phap luat lién quan; cac quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han; quy ché 1am viéc va
cac quy dinh v€ quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc cua co

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, chinh
sach, quy hoach, ké hoach; chu tri x4y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an,
dé an va to chuire thyce hién chinh sach, phap luat vé quan 1y co s& vat chat, trang thiét bi gido
duc; chu tri, t6 churc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

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

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh cip c6 tham quyén; vin ban
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du én,
dé an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y co so vat chat, trang
thiét bi gido duc.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé &n
dugc cdp co6 tham
quyén thong qua.

2.2

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

Tham gia to chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua cap c6 tham
quyén; van ban phap luét; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé quan
Iy co s6 vat chat, trang thiét bi gido duc.

1. Van ban bédo cdo
dugc thyc hién dang
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gid c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cip co thdm quyén
phé duyét.

2.3

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cua cAp c6 tham
quyén; van ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan
1y co so vat chét, trang thiét bi giao dyc.

2. T6 chic, huéng dan, theo ddi viée

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dling
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y co so vat chat, trang
thiét bi gido duc.

3. Tham gia to chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y co so vat chat, trang
thiét bi gido duc.

t0 chirc, cd nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudong danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day, bdi dudng.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia thim dinh, gbp ¥ cac quy dinh
clia cdp c6 tham quyén; vin ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, dy an, dé an
lién quan dén nganh, linh vyc hoic cia
dia phuong vé quan ly co s¢ vat chit,
trang thiét bi gido duc.

Noi dung tham gia
tham dinh, gép ¥ duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghié¢p vu

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cdc hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi
hién

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hi¢u
qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

1. Tham du céac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du dﬁy du, chuan
bi tai ligu va y kién
phéat biéu theo yéu cau.

2.8

Ké hoach, bao
cdo cong vige

1. Xay dyng va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

2. Bao céo tinh hinh, két qua cong viéc
theo quy dinh.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach céng tac cua co
quan, don vi va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y true tiép va Quan hé phdi hop truec tiép Cac ca nhan, don vi phoi
kiém duyét két qua béi trong don vi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén mon khac | Cac co quan, don vi lién
trong don vi. quan truc tiép dén cong
viec va chuyén mon
nghi¢p vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi

c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mén thugc Uy ban nhén | Huéng din, kiém tra, phdi hop trién khai
dan huyén; don vi su nghi¢p truc thuéc Uy | nhigm vy, quyén han, trach nhiém quan 1y

ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan céc xa,

thi trn.

nha nudce veé gido duc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép, ké hoach thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Pugc cung cép cic thong tin chi dao didu hanh cta co quan, don vi trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

Dugc yéu cau

44 cho nhiém vu

cung cép thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc vu
duogc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau v

¢ trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi vi tri cong viéc dugc giao.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nudc déi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 trinh d¢ tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh d§ ngoai ngit
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chu nghia Mac - Lénin,
tu tuong H6 Chi Minh, ndm viing va am hiéu sau duong 161, chu truong
cua Pang; trung thanh v&i T6 qude va Hién phap nude Cong hoa xa hoi
chu nghia Vi¢t Nam; bao v¢ 1¢1 ich ciia T6 quoc, cia Nhan dan.

- Thyc hién ddy du nghia vu ciia cong chirc theo quy dinh cia phap
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luat; nghiém tic chap hanh sy phan cong nhiém vu cua cép trén; tuin
thu phap luét, gitr viing ky ludt, ky cuong, trat ty hanh chinh; guong
mau thyc hién ndi quy, quy ché cua co quan.

- Tan tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thyc, khach quan, cong tam va
guong mau trong thyc thi cong vu; lich sy, van hoa va chuin muc trong
giao tiép, phuc vu Nhén dan.

- C6 161 sdng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can, kiém,
liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong dé muu cau loi
ich c& nhan; khong quan li€u, tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuc.

- Thudng xuyén c6 y thic hoc tép, rén luyén nang cao pham chat, trinh
dd, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nim vitng dudng 16i, chu truong ctua Dang, phap luat vé nganh, linh
vuc cong tac, cac muc tiéu va doi twong quan ly, hé thong cac nguyén
tac va co ché quan ly nghiép vu thudc pham vi cong téc.

- C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng dan thyc hién ché dg, chinh
sach, quy dinh v€ quan ly nha nudc thu¢c nganh, linh vuc hoac dia
phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan 1y va
xur 1y thong tin quén ly.

- Co6 nang luc lam viéc doc lap hoac ph01 hop theo nhém; c6 ky nang

soan thao van ban va thuyét trinh cic van dé duoc giao tham muu, dé
XUuat.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhoém nang | .
oM NMENE | - Giao tiép tmg xir 3
chung
- Quan hé phéi hop 3
- Str dyung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huéng dan thuc hién vin ban 3
Nhoém nang | .
om P angA He - Kiém tra thuc hién van ban 3
chuyén mén
- Tham dinh, gop ¥ vin ban 3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 3
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Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién doi ngii
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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 CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé Dugc

M& VTVL: UBND.HBT-CN.28.38

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

va thue thi chinh sach vé duge.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu theo chttc nang, nhiém vu dugc giao cua co quan, td6 chuc hanh
chinh quan ly vé dugc.

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 céng
viée

2.1

Xay dyng van
ban quy dinh, quy
hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé
an, du an

1. Dy thdo van ban quy pham phép luat,
chién luoc, co ché, chinh sach, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, du an,
dé 4n vé quan 1y dugc, duoc cb truyén
va my pham.

2. Chu tri xay dung cac van ban huéng
dan vé quan 1y dugce, dugc ) truyén va
my pham.

1. Bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chit luong.

2. Cac du thao duoc
phé duyét, trinh cip
c6 tham quyén ban
hanh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai cac
vin ban quy pham phap luat, chién
luge, co ché, chinh sach, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du an, dé an vé
quan ly dugc, dugc ) truyén va my
pham.

2. Tham gia huéng dan nghiép vu quan
ly dugc, duge ¢ truyén va my phim
cho cong chtrc, vién chirc, nguoi lao
dong, doanh nghiép va nguoi dan.

1. Noi dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh theo dung tién
d6 ké hoach, chat
luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

2. Puoc co quan to
chue 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh  cong  vigc
huéng dan, giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két thuc hién
van ban

Kiém tra, phan tich danh gia, béo céo
téng két viéc thuc hién cac van ban quy
pham phap luat, chién luoc, co ché,
chinh sach, quy hoach, ké hoach,

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, danh
gid va co dé xuét kip
thoi; dung ké hoach,
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Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vy, ) R ) hoan thanh cong
X N " Cong viéc cu thé viée
mang cong viéc ;
chuong trinh, du an, dé an vé quan ly | duoc cip c6 tham
dugc, dugc co truyén, va my pham; dé | quyén phé duyét xu
xuat chu trrong, bién phap chan chinh. | ly.
| Cha tri hodic tham gia t& chirc trién khai | D& bao quy trinh
Thuc hién cac o . . n cong tac va theo
R ~_ | thuc hién cac hoat dong chuyén mon, | _, R A
2.4 | hoat dong chuyén A oA ~_ | ding k& hoach vé
K . nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan | .z .. ~ z \
mon, nghiép vu cong tién dg, chat luong va
' hiéu qua cong viéc.
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | Noi dung phdi hop
Phoi hop thuc | muu hoach dinh va thyc thi chinh sach | dugc hoan thanh dat
2.5 Cn A £ \ - A £ ,
hién lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | chat lugng, theo dung
dugc phan cong. tién do ke hoach.
Thuc hién nhiém | Tham du cdc cudc hop lién quan dén | o0 cdo thu hoach
2.6 . N , Al A tom tat ndi dung cude
vu chung, hoi hop | céng tac theo phéan cong. hop
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi phdi
hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén moén
khac trong don vi.

Céc co quan, don vi lién
quan truc tiép dén cong
viéc va chuyén mon nghiép
vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan
dan huyén; don vi sy nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan céac x4,
thi tran.

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

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

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.
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4.3

Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Dugc va chuyén nganh khéc
co lién quan.

Boi dudng, chimg
chi

- Quan ly hanh chinh nha nudc: Chuong trinh chuyén vién.

- C6 trinh d9 tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh d§ ngoai ngir
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chit ¢4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua PBang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché lam
vi€c cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Sin sang lam ngoai gio néu cong viéc yéu cau (truong hop viée phat
sinh dot xuat, viéc gap...).

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyet cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia co quan, t6 chiic.

- Nim 1 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac quyet dinh
cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé linh vuc duoc, duge ¢o truyén va my
pham.

- C6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duogc giao
nghién ctru, tham muu.

- C6 phuong phap nghién ctu, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu
quan 1y duoc, dugc ¢d truyén va my pham.

- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc ph01 hop theo nhém; c6 nang luc
trién khai cong viéc bao dam tién dd, chat lugng va hiéu qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly duoc, duoc cb
truyén va my pham.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé Cap do

Nhom néang luc

- Pao duc va ban linh 3
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chung - T chirc thuc hién cong viéc 3

- Soan thao va ban hanh van ban 3

- Giao tiép tng xtr 3

- Quan hé phdi hop 3

- St dung cong ngh¢ thong tin 2

- St dung ngoai ngi 2

- Kha nang xay dung van ban 3

- Kha ning huéng dan thyc hién 3

Nhom P angAluc - Kha nang kiém tra thuc hién 3

chuyén mén

- Kha nang thim dinh 3

- Kha ning phdi hop thyc hién 3

- Tu duy chién luoc 2

- Quan 1y sy thay d6i 2

Nhom }lang e -Ra quyét dinh 2
quan ly

- Quan 1y ngudn lyc 2

- Phat trién doi ngil 2
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UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

M& VTVL: UBND.HBT-CN.29.39

Tén VTVL: Chuyén vién vé an toan thwc pham

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé an toan thuc pham.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu theo chttc nang, nhiém vu dugc giao cua co quan, td6 chuc hanh
chinh quén 1y vé€ an toan thyc pham.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Xay dyng van
ban vé quy hoach,
ké hoach, chuong
trinh, dé an, du 4n

1. Du thdo cac vin ban huéng dan
thudc thim quyén ban hanh vé an toan
thyc pham.

2. Du thao van ban trién khai thuc
hién cac chi thi, quyét dinh, ké hoach
vé quan 1y an toan thyc pham theo
nhi¢ém vy dugc phan cong.

3. Tham gia bién soan, xay dung tai
liu hudng dan chuyén mén, nghiép
vu vé an toan thyc pham.

Du thao duoc hoan
thanh theo dung tién
d6 ké hoach, dam bao
chat luong theo yéu
cau ctia ngudi cha tri.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién van ban

Tham gia huong dan vé quan 1y an
toan thuc pham:

1. Trién khai cac van ban quy pham
phap luat, chién l}ch, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach, dé 4n thude
linh vuc duoc giao.

2. Tham gia huéng dan chuyén mon,
nghi€p vu quan ly an toan thuc pham
cho dia phuong, doanh nghiép.

1. Hoan thanh theo
ding tién do, chat
lugng theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2. Cac van ban hudng
dan, tai liéu chuyén
moén, nghiép vu, bai
trinh bay rd rang, dé
hiéu, phu hop véi thuc
tién.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két thuc hién
van ban

Tham gia k1em tra, phan tich, danh
gia, bao cio tong két viéc thyc hién
cac van ban quy pham phap luat, chién
luoc, co ché, chinh sach, quy hoach,
ke hoach, chuong trinh, du an, dé an
vé quan 1y an toan thuc phdm; dé xuét

Béo cao két qua kiém
tra, giam sat, danh gia
va co dé xuét kip thoi;
diung ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén phé
duyét xir . Cac y kién
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ia
Nhi¢m vy, Céng viée cu thé hoan thanh cong viée
mang cong viéc T
chu treong, bién phap chan chinh. c4 nhan thé hién dugc
trach nhiém, duoc ghi
bién ban.
bam bido quy trinh
Thyc hién céc | Trién khai thyc hién cac hoat dong | cong tac va theo ding
2.4 | hoat dong chuyén | chuyén _’mén, nghi¢p vu vé€ an toan | k& hoach vé tién do,
mon, nghi¢p vu thuc pham theo phan cong. chat lugng va hi¢u qua
cong viéc.
, Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | N6i dung phdi hop
25 Phoi hop thyc | muu hoach’dinh va thuc thi chinh sach du’gc hoan thanh dat
' hién lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy | chét lugng, theo ding
dugc phan cong. tién do ke hoach.
n .. | Tham dyg cac cudc hop hodi nghi, hoi | Bado cao thu hoach tom
Thuc hién nhiém . 1 L X A C A . .
2.6 n thao lién quan dén cong tac theo phan | tat ndi dung hoi nghi,
vu chung, hoi hop | . R
cong. cudc hop.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc
tiep  trong dom vi

Cic c4 nhén, don vi phoi

hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, don vi lién
quan truc tieép dén cong vigc
va chuyén moén nghi¢p vu

duoc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan
dan huyén; don vi sy nghi¢p truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac xa,

thi tran.

Céc ndi dung lién quan dén hoat dong vé an
toan thyc pham.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.
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43 Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
' nhiém vu dugc giao.

44 Pugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid muc d xac thuc cua thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.

45 | Pugc tham gia va phat biéu ¥ kién trong cac cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc trd 1€n chuyén nganh: Y, Dugc, Dinh dudng, Thuc
pham, Luat, Y té cong cong va chuyén nganh khac cd lién quan.

Boi dudng, chimg
chi

- Quan 1y hanh chinh nha nudc: Chuong trinh chuyén vién.

- Co trinh dg tin hoc co ban (hoac tuong duong) va trinh dd ngoai
ngtr tuong duong bac 2.

- Kién thure khac: Theo yéu cau cua co quan, don vi.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng téc)

Hoan thanh thoi gian tp su theo quy dinh.

Pham chat ca nhan

- C6 phuong phép nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu
quan ly.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang phan tich, tong hop, giai quyét van dé.

- Tinh than trach nhiém cao, tu giac, chu dong sang tao trong thyc
hién nhiém vy, phoi hop cong tac tot.

- C6 nang luc trién khai cong viéc bao dam tién do, chét luong va hiéu
qua.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhirng 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, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, de
an thuoc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vyc an toan thuc pham va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban Iinh 3

- T6 chtrc thuc hi¢n cong viéc 3
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phéi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mén

- C6 kién thire vé hé thdng y té néi chung va hé thdng an
toan thuc pham noi riéng

- Hiéu biét chung vé hé thdng ludt phap, cac van ban quy
pham phap ludt, cac quy dinh, quy ché va hudéng dan
chuyén mon vé cong tac an toan thuc pham

- C6 kién thtc va hiéu biét chung vé cac linh vyc lién
quan dén an toan thuc pham

- C6 kha nang tham muu d6i v6i cong tic quan 1y an toan thuce
pham

Nhoém néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién doi ngil
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Thanh tra vién vé cong tac thanh tra

M& VTVL: UBND.HBT-CN.30.40

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chtrc thyc hién chinh sach, phap luat va
chién luoc vé thanh tra; quy hoach, du 4n, dé an, ké hoach, so két, tong két; d& xuét cac giai
phap nhim hoan thién co ché, chinh sach va phap luat théng qua cong tac thanh tra. Tham
muu, tham gia thyc hién cac nhiém vu vé thanh tra. Phat hién so hé trong co ché quan 1y,
chinh séch, phap luat qua hoat dong thanh tra dé kién nghi vi co quan nha nudc cé giai phép,
bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu luc, hidu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao
vé loi ich ciia Nha nude, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chirc, ca nhan; thyc hién
cac bién phap phong ngura, phat hién va xu ly theo tham quyén hoac kién nghi cip c6 tham
quyén xtr ly d6i v6i hanh vi vi pham phap luat ctia cic co quan, to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

1. Tham muu, tham gia xay dung Nghi
quyét ciia Hoi dong nhan dan huyén,
Quyét dinh cia Uy ban nhan dan
huyén vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia xay dung
chién luge, chinh sach, dinh huong,
quy hoach, ké hoach, dé an, du an vé
thanh tra; vé t6 chuc, can b, dao tao,
boi dudng, thi dua, khen thuong, hop
tac quoc té, hanh chinh, quan tri, tai
chinh, tai vy, cai cach hanh chinh cua
nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc tham
dinh, ra soat, hé thong hoa, phap dién
hoa céc van ban quy pham phap luat
vé thanh tra.

Cac nhiém wvu duoc
giao thuc hién theo
ding tién do, dam bao
chat lugng.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham muu, tham gia hudng dan
phap luat vé thanh tra theo tham quyén
d6i v6i cac nhiém vu dugc néu tai Muc
2.1 cia Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc quan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua Pang, phép luat cua
Nha nuée vé thanh tra.

Viéc hudéng dan duogc
thue hién ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat lugng.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia to chirc kiém tra
theo tham quyén d6i véi cac nhiém vu
vé:

1. Tinh hinh thi hanh phéap luat vé
thanh tra.

2. Tinh chinh xac, hop phadp cua cac
két luan va quyét dinh xir 1y sau thanh
tra; viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xtr 1y vé thanh tra.

3. Viéc xay dung va t6 chirc thyc hién
ke hoach thanh tra hang nam, ché do
thong tin, bdo cdo cua nganh Thanh
tra.

4. Viéc thyc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudong theo quy
dinh ctia phap luat va phan cp quan ly
d6i voi cong chirc thanh tra.

5. Viéc thuc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phan cong cta cip co
tham quyén.

6. Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vyc thanh tra theo chiic nang,
nhiém vu, quyén han.

Van ban bao cdo két
qua kiém tra dbi véi
cac ndi dung duogc
kiém tra.

2.4

Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dung dinh
huéng chuong trinh thanh tra, ké
hoach thanh tra hang nim ctia co quan
thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc thyc
hién cac cudc thanh tra theo quy dinh
tai Piéu 49, Piéu 50, Piéu 56 Luat
Thanh tra; gidm sat hoat dong doan
thanh tra.

3. Tham muu, tham gia don déc, theo
doi tién d0 thuc hién ké hoach thanh
tra hang nam.

4. Tham muu, tham gia theo dodi, don
dbc viéc thuc hién két ludn, kién nghi,
quyét dinh xtr 1y vé thanh tra theo quy
dinh tai Diéu 105 Luat Thanh tra.

5. Rut kinh nghi¢ém, nhan xét, danh gia
viéc thuc hién nhiém vu thanh tra.

1. Binh huéng chuong
trinh thanh tra, ké
hoach thanh tra duogc
ban hanh.

2. Cac van ban duogc
ban hanh theo tham
quyén hodc kién nghi
co quan, ngudi ¢ tham
quyén; bao cao két qua
thanh tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Céc van ban vé cong
tac theo ddi, don doc
viéc thuc hién két lun,
kién nghi, quyét dinh
xir 1y vé thanh tra.

4. Cac van ban khac co
lién quan dén viéc thuc
hién nhiém vu thanh
tra.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.5

Tham dinh céac dé
an cbng tac va
dao tao, bdi
dudng nghiép vu

1. Tham gia tham dinh cac dy thao dé
an, du an, chuong trinh, cong trinh vé
thanh tra.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay
dung cac tai liéu boi dudng nghiép vu
vé thanh tra.

3. Tham muu, tham gia xay dung tai
liéu hudng dan nghiép vu vé thanh tra.

4. Tham muu, tham gia t6 chuc tap
huan, boi dudng nghi¢p vu thanh tra.

1. Noi dung thim dinh
duoc hgén thanh dam
bdo chat lugng, theo

dung ké hoach.
2. Cac tai lidu boi
dudng, hudong dan

nghi¢p vu dugc ban
hanh.

3. Pugc co quan td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, tong ket
viéc thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia td chirc thuc
hién so két, téng két viéc thuc hién
chu truong, chinh sach cua Bang, phap
luat ctia Nha nudc vé thanh tra; chién
luge, chuong trinh, ké hoach, du an,
dé an vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia to chtc thuc
hién so két, téng két thue tién cong tac
thanh tra.

Céac van ban vé so két,
tong két dugc ban
hanh.

2.7

Phéi
hién

hop thuc

1. Tham muu, tham gia phi hop trong
xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach
thanh tra hang nam; xur 1y chong chéo,
trung lap gilra hoat dong thanh tra va
hoat dong kiém toan nha nudc, giira
hoat dong cua cic co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phéi hop véi
cac co quan, to chirc c6 lién quan
trong qua trinh thyc hién nhiém vuy
thanh tra, gidm sit hoat dong doan
thanh tra va xir 1y sau thanh tra (nhu:
co quan kiém tra cua Pang, co quan
diéu tra, Kiém toan nha nudc, cac to
chire tin dung, co quan, t6 chirc giam
dinh...).

3. Tham muu, tham gia phdi hop
chuén bi noi dung phuc vu cac hoi
nghi, cudc hop, lam vi¢c cua cac co
quan Dang, Ban Chi dao, Ho1 déng
nhan dan, Uy ban nhan dan huyén,..
vé cong tac thanh tra khi co yéu céu.

1. K& hoach thanh tra
dugc ban hanh khong
c6 nodi dung chong
chéo, trung lap.

2. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan h¢
cong tac phéat trién
hiéu qua cao.

2.8

Thuc hién nhi€ém

1. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon dugc phan

Tham du ddy du,
chuan bi tai li¢u va y
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

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

2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

vu chung, hoi hop | cong. kjén phat biéu theo yéu

cau.

2.9

Ké hoach cong tac

Thuc hién ké Xay dung va thuc hién ké hoach cong | dugc xay dung va thuc
hoach tac ndm, quy, thang, tudn cua c4 nhan. | hién dam bao tién do,

chét lugng.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop tree | Céc ca nhan, don vi phdi hop
tiép  trong don vi chinh

Chanh Thanh tra, Pho
Chanh Thanh tra huyén va
theo phéan cong.

Cong chtrc dugc phén | Cac co quan, don vi lién quan
cong quan ly truc tiep | truc tiép dén cong viéc va chuyén
hoac theo mang céng tac. | mon nghiép vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan chuyén moén thugc Uy ban nhan | - Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.

dan huyén; don vi su nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac x4,

thi tran.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cap thdng tin vé& cong tac chi dao diéu hanh caa co quan trong pham vi

4.3 2 .
nhiém vu duogc giao.
44 Puoc yéu ciu cung cp thong tin, danh gid mic d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | PBuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1€n véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac.
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Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién; chimg chi boi
dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién.

- C6 trinh d9 tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh d¢ ngoai
ngit trong duong bac 2.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- C6 it nhat 02 ndm lam cong tac thanh tra khong ké thoi gian tip su
hodc ¢6 it nhit 05 ndam cong tac trd 1én dbi véi can bo, cong chue, vién
chuec, si quan Quan ddi nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi lam
cong tac co yéu cong tac & co quan, td chirc, don vi khac chuyén sang
co quan thanh tra.

- D& xuat cac bién phap thanh tra, kiém tra va d4nh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phéap luat ctia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cia co quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé.

- Trung thye, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 y thlrc bao mat thong tin cao.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuét nhing chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thyc tién lién quan dén churec ndng, nhiém vu cta co quan, don vi.

- Co6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén moén cia co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viée 16n va co sire khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép b
- Pao duc va ban linh 3
- Té chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
hoém nang 1 .
Nhom ning Iy - Giao tiep ung Xt 3
chung
- Quan hé phdi hop 3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu xay dung cac
s . 3
Nhom néng luc van ban
chuyén moén N
- Kha nang hudng dan thyuc hién cac van ban 3
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- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban

- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé cong tac thanh tra

M& VTVL: UBND.HBT-CN.31.41

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viée lién quan:

Theo céac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham muu, tham gia nghién ciru, xay dung chinh sach, phap luat, quy hoach, du an,
dé an, ké hoach, tong hop, so két, tong két vé cong tac thanh tra. Tham muu, tham gia thuc
hién céc nhiém vy vé thanh tra. Phat hién so ho trong co ché quan ly, chinh sach, phap luat
qua hoat dong thanh tra dé kién nghi v6i co quan nha nudc ¢ giai phap, bién phap khic phuc,
gop phﬁn nang cao hiu lyc, hi¢u qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé€ loi ich ctia Nha
nude, quyén va loi ich hop phap cta co quan, t6 chtic, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong
ngira, phat hién va xtr 1y theo thAm quyén hodc kién nghi cép c6 thim quyén xtr 1y d6i véi
hanh vi vi pham phap luat ctia cac co quan, t6 chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhi¢m vu . N < 5 5 A A
Smem v, Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
Tham muu, t}}am gia xay dung, | Cong vi¢c, nhiém vu
~_ | hoan thién thé ché hodc cac van | dugc thuc hién dam bao
Tham muu xay |, , N o , Z LA
2.1 o 1. ban quy pham phap luat, cac chu | chat luong, tién do.
dung van ban . . .
truong, chinh sach, quy dinh, quy
ché vé thanh tra.
1. Tham muu, tham gia td chirc Cong viéc, nhiém vu
quan triét, tuyén truyén, trién khai | dugc thyc hién dam bao
thuc hién chinh sich cua Dang, | chat lugng, tién do theo
phap ludt cua Nha nudc, chién | quy dinh.
3 i lugc, dinh huéng, chuong trinh, ké
Huéng dan, tong | hoach,... vé€ thanh tra.
2.2 ket, kiem tra, thanh 2. Tham muu, tham gia thanh tra,

tra va dao tao, boi
dudng nghiép vu

Kiém tra.

3. Tham muu, tham gia tong két,
danh gia va d€ xuat cac phuong an
stra doi, bo sung, tang cuong hiéu
luc, hi€u qua cua cong tac quan 1y.

4. Tham muu, tham gia cong tac
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Céac nhiém vu, cong viéc

L Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

dao tao, boi dudng nghi€p wvu
thanh tra.

2.3 | Tham dinh dé an

Tham gia thaim dinh cac du thao
dé an, du an, chuong trinh, cong
trinh vé thanh tra.

Noi dung thim dinh duoc
hoan thanh dam bao chét
lugng, theo dung ké
hoach.

2.4 | Phéi hop thuc hién

Phoi hgp voi cac co quan, to chuc,
don vi, cd nhan trong va ngoai co
quan.

Cong vigc, nhiém vu dugc
thue hién hiéu qua, tao mbi
quan h¢ tich cuc trong
cong tac.

Thuc hién nhiém

1. Tham du cac cugc hop lién quan
dén linh vyc chuyén moén dugc

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat

2.5 ] phan céng. biéu theo yéu cau.
vu chung, hoi hop A .
2. Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.
s Ké hoach cong tac d
. ; | Xay dung va thuc hién ké hoach Ae 0dc co‘ng ac u‘c;fc
2.6 Thye —hign ke cong tac nam, quy, thang, tudn cia | o> dung va thue hlep
| hoach g > AUy, thang, dam bao tién do, chat

ca nhan.

luong.

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc
tiep  trong dom vi

Céc ca nhan, don vi phdi

hgp chinh

Chéanh Thanh tra, Phé Chanh
Thanh tra huyén va theo

phan cong.

Coéng chac thuoc nhom
cong tac dugc phan cong.

Cac co quan, don vi lién
quan tryc tiép dén cong viéc
va chuyén moén nghiép vu
dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan
dan huyén; don vi su nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac X4,
thi tran.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip 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, tong hop.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia co quan, don vi.

4.3

Pugc cung cip thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4

Pugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid muc d§ xac thyc cia 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 céu vé trinh dd, kinh nghiém va phiam chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén
vién.

- C6 trinh do tin hoc co ban (hodc twong duong) va trinh d¢ ngoai
ngtr tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Pé xuat cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- Kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh ctua co quan.

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

- Trung thue, théng thén, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phép gidi quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chure ndng, nhiém vu cta co quan, don vi.
- C6 suc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé C;:A)p
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom néang luc . A ,
- Giao ti€p Ung xur 3
chung -
- Quan h¢ phoi hop 3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngit 2
Nhom nang lvc | - Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu xay dung cac van 3
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chuyén moén

NhAm nang luc
quan ly

- Quan 1y ngudn luc

ban
- Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban 3
- Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac van ban 3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 3
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 3
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y sy thay dbi 2
- Ra quyét dinh 2
2
2

- Phat trién doi ngii
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Thanh tra vién vé phong, chéng | MaVTVL: UBND.HBT-CN.32.42

tham nhiing, tiéu cuc

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé phong, chéng
tham nhiing, ti€u cuc.

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 lugc vé phong, chéng tham nhiing, ti€u cuc; quy hoach, du an, dé an, 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 cyc. Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vu vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc. Phéat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap
ludt qua phong, chong tham nhiing, ti€u cuc dé kién nghi v&i co quan nha nude céd gidi phép,
bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu luc, hidu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao
vé loi ich ciia Nha nude, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 churc, ca nhan; thyc hién
cac bién phap phong ngura, phat hién va xu ly theo tham quyén hoac kién nghi cip c6 tham
quyén xtr ly d6i v6i hanh vi vi pham phap luat ctia cic co quan, to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T N 1711Qm Yu,
mang cong
viéc

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

Tham muu xay

2.1 dung van ban

1. Tham muu, tham gia xdy dung Nghi | Cac nhi¢m vu dugc giao
quyét cia Hoi dong nhan dan huyén, | thuc hién theo ding tién
Quyét dinh cua Uy ban nhan dan huyén | d§, dam bao chét luong.
vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.
2. Tham muu, tham gia xay dung chién
lugc, chinh sach, dinh huong, quy
hoach, ké hoach, dé an, dy an ve phong,
chong tham nhiing, ti€u cuc; vé t6 chirc,
can bo, dao tao, boi dudng, thi dua,
khen thuong, hop tic qubc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vy, cai
cach hanh chinh cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chic thim
dinh, ra soat, hé théng hoa, phap dién
héa cac van ban quy pham phap luat vé
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

2.2

1. Tham muu, tham gia hudng dan phap | Cac nhiém vu duoc giao
luat vé phong, chong tham nhiing, tiéu | thuc hién theo ding tién
cuc theo thim quyén ddi voi cac nhiém | d6, dam bao chét luong.
vu duoc néu tai Muc 2.1 cua Phu luc
nay.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2. Tham muu, tham gia t0 chirc quéan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nudc vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chirc kiém tra
theo tham quyén ddi véi cac nhiém vu
vé:

1. Tinh hinh thi hanh phap luat vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cyc.

2. Kiém tra cong tac phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc theo quy dinh.

3. Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong theo quy
dinh cta phép luat va phan cap quan ly
cong chuec.

4. Vi¢c xay dung va td chure thuc hién
ké hoach vé phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuc, ché do thong tin, bao céo.

5. Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cip c6 thim
quyén.

6. Nhitng noi dung khéc lién quan dén
linh vyre phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc theo chtrc nang, nhiém vy, quyén
han.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra dbi V01 cac noi
dung dugc kiém tra theo
dang quy dinh.

2.4

chéng
nhiing,

Phong,
tham
tiéu cuc

Tham muu, tham gia t6 chirc thuc hién
cac nhiém vy vé phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc theo thim quyén:

1. Céc giai phap phong ngira tham
nhiing, tiéu cuc.

2. Phat hién tham nhiing, ti€u cuc.

3. Xt 1y tham nhiing va hanh vi khéc vi
pham phap luat vé phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuc.

4. Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc.

Cac nhiém vu duoc thuc
hién dung tién do, ké
hoach, thoi gian va cht
luong theo dung quy
dinh

2.5

Tham dinh cac
dé an cong tac
va bién soan
nghiép vu

1. Tham gia tham dinh cac dy thao dé
an, dy an, chuong trinh, cong trinh cip
nha nudc, cip bo vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay
dung cac tai liéu boi dudng nghiép vu vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc;
hudng dan nghiép vu vé phong, chdng

1. Nbi dung thdm dinh
dugc hoan thanh dam
bao chat luong, theo
dung ké hoach.

2. Céc tai lieu boi
dudng, huéng  dan
nghiép vu dugc ban
hanh.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu, Tiéu chi danh gia
mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viée
tham nhiing, tiéu cuc. 3. Puge co quan t6 chirc
3. Tham muu, tham gia t6 chirc, tham | 16p dao tao, boi dudng
gia giang day, tap hudn, bdi dudng | danh gid hoan thanh
nghiép vu vé phong, chng tham nhiing, | cong viéc.
tiéu cuc.
1. Tham muu, tham gia t6 chtc thuc hién | Cac van ban vé so két,
so két, tong két viéc thuc hién chu truong, | tong két dugc ban hanh.
So két, tdng | chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha
két viec thuc | nudc; chuong trinh, ké hoach, du an, dé an
26 = A , - A \ A ~ A
hién cac van | v€ phong, chong tham nhiing, ti€u cuc.
ban 2. Tham muu, tham gia t6 chic thuc
hién so két, tong két thuc tién cong tac
phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc.
1. Tham muu, tham gia phdi hop v6i | Cong viéc, nhiém vu
cic co quan, t0 chirc c6 lién quan | dugc thuc hién hiéu qua,
trong qué trinh thuc hién nhiém vu | tao mbi quan hé tich cuc
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc. trong cong tac.
Phéi hop thy | 2 Tham muu, tham gia phoi hgp chuan
2.7 hien bi noi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc
i hop, lam viéc cta cac co quan Dang,
Ban chi dao, Uy ban nhan dan, Hoi
ddng nhan dan huyén... vé& cdng tac
phong, chdng tham nhiing, tiéu cyc khi
c6 yéu cau.
.~ | 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
Thuc hién | .. A A A Coxs a2,k .
| linh vuc chuyén mon dugc phan cong. bi tai liéu va y kién phat
2.8 | nhiém vu , n ) i A7
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co | biéu theo yéu cau.
chung, hoi hop .
quan theo quy dinh.
Ké hoach cong tac duogc
5g | Thuc hién ké | Xay dung va thuc hién ké hoach cong | xay dung va thye hién
hoach tdc ndm, quy, thang, tuan ctia cd nhan. dam bao tién d9, chat
luong.
2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic ca nhan, don vi phi hop

chinh

Chéanh Thanh tra, Pho Chanh
Thanh tra huyén va theo

phan cong.

Cong chic dugc phan
cébng quan ly truc tiep
hoac theo mang cong tac.

Cac co quan, don vi lién quan
tryc tiép dén cong viéc va
chuyén moén nghi¢p vu duoc
giao.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan chuyén mon thuc}c Uy ban nhan | - Tham gia cac cuéc th co lién quan.

dan huyén; don vi su nghiép tryc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac X,

thi trn.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy théng tin théng ké, tong hop.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia co quan, don vi.

4.3

Puoc cung cap théng tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham Vi
nhiém vu duoc giao.

4.4

Bugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gid mtrc d§ xac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hoac chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg
chi

- Co chung chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; ching chi
boi dudng nghi¢p vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién.

- Co6 trinh d¢ tin hoc co ban (hoac twong duong) va trinh d¢ ngoai
ngilr trong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 it nhat 02 nam lam cong tac phong, chng tham nhiing, tiéu cuc
khong ké thoi gian tap sy hodc c6 it nhat 05 nim cong tac trd 1én ddi
v0i can bo, cong chire, vién chue, si quan Quan doi nhan dén, si quan
Cong an nhén dén, nguoi lam cong tac co yéu cong tac ¢ co' quan, t6
chire, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Dé xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- Co kién thurc va am hi€u vé cong tac phong, chong tham nhiing, ti€u
cuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh cha truong,
chinh sach cua Pang, phap luat caa Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Tréch nhiém cao véi cdng viéc, vai tap the.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh, biét ling nghe.
- Biém tinh, cén than.

- Kha nang doan két noi bo.

- CO y thuc bao mat théng tin cao.

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




221

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, gidi phap giai quyét cac van
de thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cta co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc 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 lyc cong viéc 16n va co strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cdz;)p
- Pao durc va ban linh 3
- Té chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom nng lyc - Giao tiép tmg xir 3

chung

- Quan hé phdi hop 3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu xay dung cac van 3
ban
- Kha nang huéng dan thuc hién cac vian ban 3

Nhoém néang luc )

chuyén mdn - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
- Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban 3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y su thay doi 2
hom nang | .
Nhomnanglue | oo uyvét dinh 2
quan ly

- Quan 1y ngudn lyc 2
- Phat trién doi ngil 2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly thwong mai

trong nwéc

M& VTVL: UBND.HBT-CN.33.43

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé quéan 1y thuong mai trong nude.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xdy dung co ché, chinh sach vé quan Iy thuong mai trong nudc; truc tiép
thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung cac van béan
huéng dan thudc tham quyén ban hanh
cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan
dan huyén vé quan 1y thuong mai trong
nudec.

2. Soan thdo quy dinh cu thé, van ban
trién khai thuc hién Chi thi, Quyét dinh,
Ké hoach cua Hoi dé)ng nhan dan, Uy
ban nhan dan huyén vé quan 1y thuong
mai trong nudc theo nhi€ém vy duogc
phan cong.

Céac quy dinh, van ban
thugc linh vuc quan 1y
thuwong mai trong nudc
duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
dam bao chat lugng
theo yéu cau cua ngudi
chu tri.

2.2

Huéng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc
va nguoi dan c6 lién quan.

Truyén dat duogc cac nodi
dung vé nghiép vu dé
cac don vi, cong chuc
va nguodi dan lién quan
thuc hi¢n cong vigc
chinh xéc, kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chuc theo ddi, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thyc hién Chi thi,
Quyét dinh, Ké hoach cua Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan huyén vé

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuét kip thoi; ding ké
hoach, duoc cip c6 thim
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

quan ly thuong mai trong nudc trong
linh vuc dugc phan cong, dé xuat chu
truong va bién phap chan chinh.

quyeén phé duyét xir 1.

2.4

Thuc hién
nhiém vu cu thé

1. Tham dinh, dang ky, cip cac loai
gidy phép thudc linh vuc quan ly
thwong mai trong nude (xuc tién thuong
mai, xdy dung va phat trién thuong
hiéu; thuc hién nhiém vu bao vé quyén
logi nguoi ti€u dung) trén dia ban huyén
theo quy dinh cua phap luat va theo
phan cip.

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan

tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bao céo cap trén.

3. Tham gia phéi hop t6 chuc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu khéac cia cong tic quan 1y
thuong mai trong nudc theo phan cong.

1. bam bao theo dung
quy dinh dap tng duoc
yéu cau nhiém vu dé ra.

2. Thyc hién theo yéu
cau ké hoach codng tac.

2.5

Phéi hop thuc
hién

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam dang thAm quyén va trach nhiém
duogc giao.

Coéng viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong
tac tich cuc theo ding
quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

2.6

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

bPuogc tham du cac cude hop lién quan
dén cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao doi thong
tin trién khai thuc hién
theo két luén cudc hop.

2.7

Thuc hién ké
hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan.

Ké hoach dugc xay
dung trén co s& ndi
dung ké hoach cong tac
cia to chitc va duoc
thuc hién theo diing tién
do.

2.8

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi
hgp chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, don vi lién
quan tryc tiép dén cong
viec va chuyén mon
nghi¢p vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhin
dan huyén; don vi sy nghi¢p truc thude Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac x4,
thi tran.

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

- Phoi hop xay dung céc van ban quan ly
cua co quan va huéng dan viéc thyc hién.

- Phoi hop trién khai céc cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong cong tac quan Iy thwong mai trong nudc.

43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi
' nhi¢ém vu dugc giao.

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

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

cong thuong.

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én chuyén nganh: Kinh té, Thuong mai, Quan
tri kinh doanh, Cong nghé thong tin, Ludt, Tai chinh, Ngoai ngit,
Ngoai giao hodac chuyén nganh khac phu hop vdéi nganh, linh vuc

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 trinh dg tin hoc can ban (hoac twong duong) va trinh d ngoai
ngtr tuong duong bac 2.

Khong yéu cau.

Kinh nghiém (thanh




225

tich cong tac)

Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, cin than.

- Kha nang doan két noi bg.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhirng giai phéap giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan, td chuc.

- Nim 13 quy trinh xay dung cac phuong an, ke hoach, cac quyét dinh
cu thé va co kién thirc am hiéu vé linh vuc xuét nhap khau va xtc tién
thuong mai.

- C6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duge giao
nghién ctru, tham muu.

- C6 phuong phéap nghién ciru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu
quan ly thuong mai trong nudc.

- C6 nang lyc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; ¢ ning luc
trién khai cong viéc bao dam tién dg, chat lugng va hi¢u qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan 1y thuong mai trong
nudc.

- Nam duoc xu hudng phat trién cta linh vuc xuat nhap khau va xtc
tién thuong mai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

, Ci
Nhom nang lue Nang luc cu thé di})p
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
- K¥ thuat soan thao van ban 3
hoém nang 1 .
Nhom ning Iy - Giao ti€p Uung xur 3
chung
- Quan hé phdi hop 3
- Str dung cong nghé thong tin 3
- St dung ngoai ngit 3
Nhém néing lyc - Kha nang xay dung van ban 3
chuyén mon - Kha ning huéng dan thyuc hién 3




226

- Kha nang kiém tra thuc hién

- Kha ning thim dinh dé an

- Kha nang phdi hop thyc hién

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién doi ngii
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l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé két ciu ha ting giao MaVTVL: UBND.HBT-CN.34.44

thong (duong bg, duong thiy ndi dia)

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan huyén Binh Tan.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

uy trinh cong viéc lién quan: ., ) N AL X A . R
Quy VIS q thuce thi chinh sach vé két cau ha tang giao thong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé an v¢ két cau ha tang giao thong; chu tri, to chuc trién khai thyc thi cac nhi€ém vu
chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh gi4
TT Nhiém vu, i . i hoan thanh céng
L Cong viéc cu thé vide
mang cong viéc :
Xy dung vin ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac Céc quy dinh, van ban
quy pham phap | quy dinh trinh cap c6 tham quyén; van phap luat, Chlfn luge,
luat, chién luogc, | ban phap luat ctia cp c6 tham quyén; | 9 hoac’h, ké hoach,
2.1 | quy hoach, ké | chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh :3113111 (;?C};’n ngggﬁ
hoach, chinh sach, | sach, chwong trinh, du an, dé an cua du:(rc, & A
A A C p co6 tham
?huong trinh, dé nganh, linh vyc hodc ciia dia phuong | quyén thong qua.
an, dy an vé két cdu ha tﬁng giao thong.
1. Tham gia hudng dan trién khai thyc | 1. Van ban, tai liéu
hién cac quy dinh; van ban phéap luat | dugc ban hanh dung
cua cép c6 tham quyén; chién lugc, quy tién do, ké hoach, thoi
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | gian va bao dam chat
trinh, dy an, dé an cua nganh, linh vyc | lugng theo yéu cau
hodc ciia dia phuwong vé két cau ha tang | ciia cap trén.
N | 9nao0 thong. 2. Truyén dat duogc
Hudéng dan va trién | 2. T4 chrc, hudng dan, theo ddi viéc | cac  ndi dung vé
2.2 | khai thyc hién cac | thyc hién ché d6, chinh sach chuyén | nghiép vu theo phan
van ban mon, nghiép vu; dé& xuét cic bién | cong dé cac to chuc,
phép dé nang cao hiéu luc, hiéu qua | c& nhan khéc hiéu,
quan ly ctia nganh, linh vuc hodc cua trién khai duge va dat
dia phuong vé két cdu ha tang giao | két qua.
thong. 3. Pugc co quan, to
3. Tham gia t6 chitc cac chuyén dé | chic 16p dao tao, bdi
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh | dudng danh gia hoan
nghiém vé cong tac hoach dinh va | thanh céng viéc giang
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu i hoan thanh cong
A Cong viéc cu thé viée
mang cong viéc ;
thyc thi chinh sach cua nganh, linh | day.
vuc hodc cua dia phuong vé két cau
ha tang giao thong.
o, L . 1. Van ban bao cao
Tham gia t6 chire so keét, tong ket, kiém | k&t qua kiém tra duoc
tra, phén tich, danh gia va bao cdo viéc | thyc hién dung thoi
Kidm tra, so két, thuc hién cac quy dinh; van ban phap | han quy dinh.
23 | téng két viee thuc luat cua cp c6 tham quyén; chién luoc, . o
' hién céc Véﬂ bén. quy hoach, ké hoach, chinh séch, 2~’ NQl' ’duflg ‘AbaOA cao,
i chuong trinh, dy 4n, deé an clia nganh, da‘n.h gla co deixuat kip
linh vuc hodc cta dia phuong vé két | thoi, durgg ke’ hoafh,
cau ha tang giao thong. duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.
Tham gfa thim dinh, e6p ¥ ¢d¢ 4| Ngi qung tham gia
dinh; van ban phap luat cua cap co % . \ ,
2 A X z | tham dinh, gop ¥y
) 2 tham quyén; chién lugc, quy hoach, ké N \
Tham gia tham C \ .| dugc hoan thanh theo
2.4 . , O, hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, | 4 £
dinh cac van ban ST £ ; . ding ké hoach, chat
de an lién quan dén nganh, linh vuc N
. NT A X A luong do nguoi chu
hodc cua dia phuong vé két cau ha tang | , .~ .
. " tri giao.
giao thong.
Trién khai thyc hién cac nhiém vu Pam bio quy trinh
A chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh | °* = = ,
Thuc hién cac hoat cong tac va theo dung
o N ~ | V€ ket ciu ha tang giao thong, tai san |, ; A A an
2.5 | dong chuyén mon, ké hoach vé tién do,
; két ciu ha ting giao thong, quan 1y dau z 1 .
A I o chat lugng va hiéu qua
tu xay dung theo chirc nang, nhiém vu | . S
\ s cong vigc.
cua co quan, don vi.
1. Cong vi€c, nhiém vu
dugc giao thong suot,
| ‘ o tao dugc moi quan h¢
Phoi hop vé1 cac dgn Vg‘hén quan | ¢ng tac phat trién hiéu
2.6 | Phéi hop thuc hién the}m muu hf)ach dm}} va ‘thuc Nthl qua cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh = ..
vuc nhiém vy dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.
A .. | Tham du cac cudc hop lién quan dén Thafn du: Qa}y fiu,’
Thuc hién nhiém | .. R A \ .. | chuan bi tai ligu va y
2.7 N linh vuc chuyén moén & trong va ngoai | , .« 1R
vu chung, hoi hop . A kién phat biéu theo
don vi theo phan cong. A A
yéu cau.
2.8 Xay dung, thuc hi¢n

ké Xay dung va thuc hién ké hoach cong
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Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi d4nh gia
T Nhiém vu, o . hoan thanh cong
. N o Cong viéc cu thé viée
mang cong viéc ;
hoach tac nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. | ké hoach ding ké
hoach cong tac cua co
quan, don vi va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoéi hop truec tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi phdi
hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céac co quan, don vi lién
quan truc tiép dén cong
viéc va chuyén mon nghiép
vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhin
dan huyén; don vi sy nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan déan cac x4,
thi tran.

- Tham gia céc cudc hop ¢o lién quan.
- Cung cip céc 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

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
' nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.
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5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat

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 voi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ndng quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co trinh d0 tin hoc can ban (hoac twong duong) va trinh do ngoai ngir
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng téc)

Khong yéu cau.

Pham chat c4 nhan

- Nam viing chi truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc vé chuyén nganh thudc chiic nang, nhiém vu cua co quan,
don vi.

- C6 chuyén mon, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; co hiéu biét
ve€ Vi tri, vai tro cia chuyén mon, nghi¢p vu chuyén nganh giao thong
van tai.

- C6 kha nang tham muru xir 1y cac van dé vé chuyén mén, nghiép vu.

- C6 kha nang td chire, tham muu thue hién céac quy dinh, quy ché, quy
trinh quan ly nghiép vu cta nganh, Iinh vuc; c6 kha nang tham gia xay
dung dé an, du 4n, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢, chuong
trinh, quy hoach, k& hoach thudc chuyén mon, nghié€p vu hoac linh vuc
hoat dong cua co quan, to chirc.

- C6 nang luc tong hop cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu chuyén
nganh.

- C6 kha nang dé xuat giai phap vé chuyén mon, nghiép vu dé dam bao
chat lugng, tién dd cong viéc.

- C6 k¥ ning giao tiép va cac mdi quan hé trong linh vyc chuyén mén,
nghi¢p vu cua minh; c6 kha nang gitp do, ho trg dong nghiép.

- Co6 dao dtic, ban linh va trach nhiém véi cong viéc va co quan, don vi
cong tac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu duogc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua DPang, chinh sach, phdp luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cf)ng

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thyc hién cong viéc theo vi
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tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thtec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cép db
- Pao duc va ban Iinh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lye 1 Giao tiép g xur 3
chung
- Quan h¢ phoi hop 3
- St dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngtr 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Hudng dan thyuc hién van ban 3
hom nang | .
Nhom nang MG | <411 tra thyc hién vén ban 3
chuyén mén
- Tham dinh, gbp ¥ vin ban 3
- Thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép vu 3
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y su thay d6i 2
hom nang | .
Nhom Tlang He - Ra quyét dinh 2
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc 2
- Phat trién doi ngii 2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé& quan Iy phat trién @6 | M&VTVL UBND.HBT-CN.35.45

thi

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan d4n huyén Binh Tan.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

uy trinh cong viéc lién quan: ., i N v a2 e
Quy EVIC d thuc thi chinh sach vé phat trién do thi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, dy 4n, cac van ban quy pham phap luat, quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thuc thi trong linh vuc phét trién d6 thi. Chu tri hodc
tham gia nghién ctru, dé xuat cap tham quyén cac giai phap, bién phap xi ly van dé cu thé
trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban

Chu tri nghién ctru, tham muu cho
Uy ban nhan dan huyén cic vin
ban huéng dan viéc to chic thuc
hién cac hoat dong trong linh vuc
quan 1y phét trién d6 thi trén dia
ban.

1. Du :théo caicﬂ van bz:m
dugc cap c6 tham quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an, du
an dugc nghiém thu, ban
hanh.

3. Céc quy hoach duoc
phé duyét.

4. Quy chudn, tiéu chuén,
dinh muc kinh té k¥ thuat
duogc ban hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc pho bién, huéng
dan chi truong, chinh sich cla
bang va Nha nudc, van ban quy
pham phép luat trong linh vuc phat
trién d6 thi.

2. Huéng dan to chiic, c4 nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc phat trién do thi.

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

2. Tham gia thyc hién,
pho bién, huéng dan phap
luat theo Ilinh vuc hoat
dong.

2.3

Theo dbi, kiém tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong
hop viéc thuc thi phap luat trong
linh vuc phat trién d6 thi theo quy
dinh cua phap luat.

Béo céo két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach, duoc
cAp thadm quyén phé duyét.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Tham gia trién khai chwong trinh,
du 4n, dé 4n, dd 4n quy hoach da
duoc phé duyét tir cip bo/tinh trong
linh vic phat trién do thi.

2. Thuc hién cac hoat dong nghi¢p
vu theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thyc hién cac quy trinh,
thu tuc theo dung quy dinh.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach,
dam bao tién do, chat
lugng theo quy dinh.

2. Céac hoat dong nghi¢p
vy, cac quy trinh, thu tuc
dugc thyc hién theo ding
quy dinh.

Tham gia nghién ctu cac dé tai
khoa hoc, du an sy nghiép kinh té
cap bo/tinh, chi tri nghién ctru cac
dé tai, dy an cép co s¢ trong linh
vuc phat trién d6 thi.

Dé tai, dy an duoc nghiém
thu & murc dat tro 1én.

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

Cong viéc, nhiém vy duoc
giao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Tham du day du, tiép thu,
trao d6i thong tin, trién khai
thuc hién theo két luan
cuoc hop.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cia
ca nhan.

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

T Nhiém vu,
mang cong viéc
2.4 | Thyc thi
Nghién ciru dé tai
2.5 | khoa hoc, du ’én su
nghi¢p kinh te
2.6 | Phdi hop thuc hién
27 Thuc hién nhiém
' vu chung, hoi hop
o8 Thuc  hién  ké
hoach
2.9

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin 1y true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi phéi

hgp chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, don vi lién quan
tryc tiép dén cong viéc va
chuyén mon nghi€p vu duoc
giao.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan chuyén mon thu(f)c Uy ban nhan | - Tham gla cac cudc hop co lién quan.

dan huyén; don vi sy nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan céc xa,

thi trn.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Ly céc thong tin thong ke.

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic 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 1y nha nudc d6i
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co trinh d¢ tin hoc cdn ban (hodc tuong duong) va trinh do ngoai
ngilr trong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.
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- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, 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 chic nang, nhiém vu
duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 161 cia Pang, chinh sach, phap luat caa Nha nudc &
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thic chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuit va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai lidu, dé tai, d& an
thudc linh vyc chuyén moén 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 vyec.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé (f;)p
- Pao duc va ban linh 3
- Té chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhoém nang | .
om nang tuc - Giao tiep ung Xt 3
chung
- Quan hé phoi hop 3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Khé ndng xay dung van ban 3
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 3
Nhoém nang | .
om P angA He - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién van ban 3
chuyén mén
- Khé néng thyc thi 3
- Kha nang phdi hop thuc hién 3
Nhom nang luc - Tu duy chién luoc 2
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quan ly

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién d6i ngii
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén 1y hoat dong

diu tu xdy dung

M& VTVL: UBND.HBT-CN.36.46

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé hoat dong dau tu xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia x4y dung chwong trinh, dé 4n, dy &n, cic van ban quy pham phap luat, quy
hoach chuyén nganh van ban huong dan thyc thi trong linh vyc hoat dong dau tu xay dung.
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuét cap tham quyén cac giai phap, bién phéap xir Iy van
dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Chu tri nghién ctru, tham muu cho
Uy ban nhan dan huyén cac van
ban hudng dan viéc to chuc thuc
hién cac hoat dong trong linh vuc
quan 1y hoat dong dau tu xdy dung
trén dia ban.

1. Du :chéo cécv van ba}n
dugc cap cd6 tham quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an, du
an dugc nghiém thu, ban
hanh.

3. Quy chuén, tiéu chuan,
dinh muc kinh té k¥ thuat
duoc ban hanh.

1. Tham gia viéc phd bién, huéng
dan chu truong, chinh sich cua
Dang va Nha nudc, van ban quy
pham phap luat trong linh vuc
hoat dong dau tu xay dung.

2. Huéng dan t6 chic, ca nhan vé
vigc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc hoat dong dau tu
xdy dung.

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

2. Tham gia thyc hién, phé
bién, huéng dan phap luat
theo linh vuc hoat dong.

T Nhiém vu,
mang cong viéc

2.1 | Xay dung van ban

2.2 | Huéng dan

2.3 | Theo ddi, kiém tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong
hop viéc thuc thi phép luat trong
linh vyc hoat dong dau tu xay
dung theo quy dinh cta phap luat.

Béo cdo két qua kiém tra,
danh gia va co dé xuit kip
thoi, ding ké hoach, duoc
cAp tham quyén phé duyét.
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Céac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
T Nhiém vu, X thanh cong viée
e oA n Cong viéc cu thé g Vit
mang cong viéc
1. Tham gia triéq khai chuong trinh, | 1. Két qué trién khai cong
du an, dé an, do éq quy hoach da | viéc theo dﬁr}g ké hoacl},
duoc phé duyét tir cap bo/tinh trong | ddm bdo tién dg, chat
linh vuc hoat dong dau tu xay dung. | luong theo quy dinh.
2.4 | Thyc thi 2. Thuc hién céc hoat dong nghié€p | 2. Cac hoat ddng nghiép
vu theo quy dinh phap luat. vy, cac quy trinh, thu tuc
3. Chu tri thyce hién céc quy trinh, dgqc&igﬁrc hién theo ding
thu tuc theo ding quy dinh. quy Ginh.
| Tham gia nghién ctru céc de tai
Nghién ctou dé tai | khoa hoc, du an sy nghiép kinh té | . ... , A
, L1 n e y s - | bé tai, dg an dugc nghiém
2.5 | khoa hoc, du an sy | cap bd/tinh, chu tri nghién clru céc . 1A
A 1 A A x . X \ - thu & muc dat tré 1én.
nghiép kinh té dé tai, dy an cap co so trong linh
vuc hoat dong dau tu xay dung.
C6 trach nhiém phéi hop thuc | SON8 Viee, nhiem vu dugc
Z. A A A TN giao thong suot, tao duogc
2.6 | Phoi hop thuc hién | hién cac cong viéc lién quan theo Z. A oA . .
A A moi quan hé cong tac phat
phan cong. 1 \
trién hi¢u qua cao.
Tham du cac cudc th, hoi nghi, | Tham du day du, tiép thu,
Thuc hién nhi€m | hdi thdo lién quan dén linh vyc | trao d6i thong tin, trién khai
2.7 n n N A . ©n A n
vu chung, hoi hgp | chuyén moén & trong va ngoai co | thuc hién theo két luan cudc
quan theo phan cong. hop.
N Xay dung, thuc hién ké
i ; | Xay dung va thuc hién ké hoach ay l,l'flg Auc 1¢nA ©
Thuc hién ké| . e o, »_ ., | hoach dung ké hoach cong
2.8 cong tdc ndm, quy, thang, tudncua | , =~ |, .
hoach L tdc cua co quan, don vi va
ca nhan. A .
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi
hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, don vi lién
quan tryc tiép dén cong viéc
va chuyén mon nghiép vu
duogc giao.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan chuyén mon thu(f)c Uy ban nhan | - Tham gla cac cudc hop co lién quan.

dan huyén; don vi sy nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan céc xa,

thi trn.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Ly céc thong tin thong ke.

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

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.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, ki nang quan 1y nha nude ddi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 trinh do tin hoc cdn ban (hodc twrong duong) va trinh do ngoai
ngilr trong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia 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 thye, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.
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- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nuéc &
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu trrong, xay dung quy trinh ndi b
va giai phap giai quyét cac van d& thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thire chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir ly cac tinh huong trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuit va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh,
linh vyec.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé C;:A)p
- Pao duc va ban linh 3
- Té chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhoém nang | .
om nang tuc - Giao tiep ung Xt 3
chung
- Quan hé phoi hop 3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Khé ndng xay dung van ban 3
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 3
Nhoém nang | .
om P angA He - Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién van ban 3
chuyén mén
- Khé néng thyc thi 3
- Kha nang phdi hop thuc hién 3
Nhom nang luc - Tu duy chién luoc 2
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quan ly

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién d6i ngii
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly trong trot, bio

vé thuc vat

Ma VTVL: UBND.HBT-CN.37.47

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé quan ly tréng trot, bao vé thuc vat.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, xay dung va td chure, trién khai thuc hién quy hoach, ké hoach, chinh sach,
phap luat, cac nhiém vy, giai phap vé quan 1y trong trot, bao vé thuc vat; bao céo tong hop, to
chure thyc hién nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dyng trinh lanh dao don vi céac
van ban quy pham phap luat, co ché
chinh séach, quy dinh, quy ché, quyét
dinh vé quan 1y chuyén mon nghiép
thudc linh vuc chuyén mon dugc giao
theo phan cong cua lanh dao co quan,
don vi.

Cac van ban trinh 18nh
dao don vi dugc phé
duyét, trién khai thuc
hién dung tién do, chat
luong.

1. Tham gia, phéi hop huéng dan
trién khai thyc hién vin ban quy pham
phép luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an vé quan 1y trong trot, bao vé
thuc vat thudc pham vi quan ly cta co
quan, don vi hoac cua dia phuong
theo phan cong cua lanh dao co quan,
don vi.

2. Huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon,
nghiép vuy; dé xuét cac bién phap dé
nang cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
vé quan 1y trong trot, bao vé thuc vat
thudc pham vi quan ly cua co quan,
don vi hoac cua dia phuong.

Ké hoach va van ban
trién khai, hudng dan
chuyén mon, nghi¢p vu
dugc hoan thanh dung
tién do; noi dung hudng
dan hiéu qua, chat
luong, dugc Célp co
tham quyén phé duyét.

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
2.1 | Xay dung van ban
Huéng dan trién
2.2 | khai thyc hién van
ban
Kiém tra thuc hién
2.3 . 1
van ban

Tham gia theo ddi, don ddc, kiém tra
viéc thuc hién cac van ban quy pham
phép luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, ché do, chuong
trinh, du 4n, dé& éan chuyén mon,
nghiép vu vé& quan 1y trong trot, bao

1. Bao cao két qua kiém
tra phan 4nh day da noi
dung théng tin theo yéu
cau, chinh xac va kip
thoi.

2. Noi dung bdo cao
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

v¢€ thye vat thuoc pham vi quan 1y cta
co quan, don vi hoac cua dia phuong
theo phan cong cua lanh dao co quan,
don vi.

tong két, danh gia kip
thoi, dé xuét giai phap,
bién phéap, dugc cip co
thAm quyén phé duyét.

Tham gia thdm dinh, gbp ¥ cac vin
ban quy pham phép luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, ché
dd, chuong trinh, du an, dé an chuyén
mon, nghiép vu vé quan 1y trong trot,
bao v¢ thuc vat thuoc pham vi quan 1y
cua co quan, don vi hodc cua dia
phuong theo phan cong cua lanh dao
co quan, don vi.

Nbi dung tham gia tham
dinh, gép y duogc hoan
thanh theo dong ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
moén, nghi€p vu theo nhiém vu dugc
phan céng vé quan 1y trong trot, bao
v¢ thuc vat.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chit
lugng va hiéu qua cong
viéc.

Phéi hop véi cac don vi, c4 nhan lién
quan tham muu thyc thi chinh sach,
trién khai thyc hién nhiém vu chuyén
mén thude linh vire quan 1y trong trot,
bao vé thuc vat lién quan dén nhiém
vu dugc phan cong.

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

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi, hoi
thao lién quan dén cong tac chuyén
mon dugc phan cong.

Tham dy céc cudc hop,
hoi nghi, hoi thao day
du, chuan bi tai liéu va
¥ kién phat biéu theo
yéu ciu.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong
tac cua ca nhan.

Ké hoach cong tac cua
ca nhan duogc xay dung
theo dung ké hoach
cong tac cua don vi va
bédo cdo cdp c6 tham
quyén dé thyc hién.

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
Tham gia tham

2.4 | dinh, gép y van
ban
Thuc hién hoat

2.5 | dong chuyén mén,
nghi¢p vu

2.6 | Phdi hop thuc hién

27 Thuc hién nhiém

' vu chung, hoi hop

o8 Thuc  hién  ké
hoach

2.9

Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi

hgp chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong churc chuyén mon,
nghiép vu trong don vi.

Céc co quan, don vi lién quan
tryc tiép dén cong viéc va
chuyén mon, nghi€p vu duogc
giao.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan chuyén mon thuéc Uy ban l’lh?ll’l - Tham gla cac Cu@c hop co lién quan.
dan huyén; don vi su nghi¢p truc thuoc Uy | - Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan céc xa,

thi trn.

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

- Lay cac thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao (dbi v6i cac cong

4.1 | viéc c¢6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty thi tuc thyc hién thi

thuc hién theo quy dinh tuong ng).

4.2 | Tham gia y kién cac van d¢ lién quan dén nhi¢ém vu chuyén mon cua co quan, don vi.

Pugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi

4.3 nhiém vy dugc giao.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao c6 lién quan theo quy dinh hodc

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Y&Uu cu vé trinh d, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én nganh, chuyén nganh dao tao phu hop voi
nganh, linh vyc cong tac cua vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 trinh d9 tin hoc can ban (hodc tuong duong) va trinh d¢ ngoai ngix
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, véi 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.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc 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.
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- C6 kha nang dé xuat xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cta co quan, don
Vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mon, k¥ ning xir Iy cac
tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm 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 ciru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dyng céc tai li€u, de tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc | _ Giao tiép (mg xir 3
chung
- Quan hé phdi hop 3
- Str dyung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huéng dan thuc hién vin ban 3
Nhém AnéngAlL,rc - Kiém tra thyc hién vin ban 3
chuyén mén
- Tham dinh, gop ¥ vin ban 3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu 3
- Tu duy chién lugc 2
- Quan 1y sy thay ddi 2
Nhoém nang | .
omAEME | - Ra quyét dinh 2
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc 2
- Phat trién doi ngii 2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén 1y chin nudi,

thuy

Ma VTVL: UBND.HBT-CN.38.48

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé quan 1y chin nudi, thd y.

hién nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc dugc phan cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, xay dung va td chure, trién khai thuc hién quy hoach, ké hoach, chinh sach,
phap luat, cac nhi€ém vy, giai phap vé quan 1y chan nuoi, tha y; bao cao tong hop, to chure thuc

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 céng viéc

2.1

Xay dung van ban

Xay dung trinh 1anh dao don vi cac
van ban quy pham phép luat, co ché
chinh sach, quy dinh, quy ché,
quyét dinh vé quan 1y chuyén mén
nghiép thudc linh vuc chuyén mon
duoc giao theo phan cong cua lanh
dao co quan, don vi.

Céc van ban trinh lanh
dao don vi duogc phé
duyét, trién khai thuc hién
dung tién 4o, chat luong.

2.2

Huéng dan trién
khai thuc hién van
ban

1. Tham gia, phdi hop hudng dan
trién khai thyc hién van ban quy
pham phép luit, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an vé quan
ly chan nuoi, thu y thudc pham vi
quan ly cta co quan, don vi hodc
cua dia phuong theo phan cong cua
lanh dao co quan, don vi.

2. Huo6ng dan, theo d&i viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u
qua quan 1y vé quan 1y chin nudi,
thd y thuéc pham vi quan ly cta
co quan, don vi hoac cua dia
phuong.

Ké hoach va vin ban trién
khai, huéng dan chuyén
moén, nghi¢p vu duoc
hoan thanh dung tién do;
ndi dung huéng dan hicu
qua, chét lugng, dugc cp
¢6 tham quyén phé duyét.

2.3

Kiém tra thuc hién
van ban

Tham gia theo ddi, don dbc, kiém
tra viéc thuc hién cdc van ban quy
pham phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, ché
d6, chuong trinh, dy an, dé an

1. Bao cio két qua kiém
tra phan anh diy du noi
dung thong tin theo yéu
cau, chinh xac va kip thoi.
2. Noi dung bao céo tong
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

chuyén mén, nghiép vu vé quan ly
chan nuoi, thu y thuoc pham vi
quan ly cia co quan, don vi hodc
cua dia phuong theo phan cong cua
lanh dao co quan, don vi.

két, danh gia kip thoi, de
xuét giai phap, bién phép,
duoc cép c6 thim quyén
phé duyét.

Tham gia tham dinh, gép y cac van
ban quy pham phap luit, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, ché do, chuong trinh, dy an,
dé an chuyén mén, nghiép vu vé
quan ly chan nudi, tha y thudc
pham vi quan 1y cua co quan, don
vi hodc cua dia phuong theo phan
cong cua lanh dao co quan, don vi.

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong vé quan
1y chan nuoi, thi y.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong vi¢c.

Phéi hop voi cac don vi, ca nhan
lién quan tham muu thuc thi chinh
sach, trién khai thuc hién nhiém
vu chuyén moén thudc linh vuc
quan ly chan nuoi, tha y lién quan
dén nhiém vu dugc phan cong.

No6i dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét luong,
theo dtng tién do ké
hoach.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thdo lién quan dén cong téac
chuyén moén dugc phan cong.

Tham du cac cudc hop,
hoi nghi, hoi thao day du,
chuan bi tai lidu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

Xay dyng va thyc hién ké hoach
cong tac cua cé nhan.

K¢é hoach cong tac ciia ca
nhan dugc xay dung theo
dung ké hoach cong tac
ctia don vi va bao cao cép
c6 thAm quyén dé thuc
hién.

T Nhiém vu,
mang cong viéc
Tham gia tham

2.4 | dinh, gép y van
ban
Thuc hién hoat

2.5 | dong chuyén mon,
nghiép vu

2.6 | Phdi hop thuc hién

27 Thuc hién nhiém

' vu chung, hoi hop

o8 Thuc  hién  ké
hoach

2.9

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chic chuyén mon,
nghiép vu trong don vi.

Céc co quan, don vi lién
quan tryc tiép dén cong
viéc va chuyén mon,
nghiép vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co

dan huyén; don vi su nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac xa,

thi trn.

quan chuyén mén thugc Uy ban nhén | - Tham gia cc cudc hop cé lién quan.

- Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy cac thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao (d6i voi cac cong
4.1 | viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phéap, quy trinh, trinh tu tha tuc thyc hién thi
thuc hién theo quy dinh tuong tng).
49 Tham gia ¥ kién cic van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cia co quan, don
' V.
43 Pugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh ciia co quan, don vi trong pham vi
' nhiém vu dugc giao.
44 Puoc yéu cu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duogc giao.
45 Pugc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao co lién quan theo quy dinh hodc
' phén cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac cia vi tri vi¢c lam.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc d6i véi
cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc can ban (hoac tuong duong) va trinh d¢ ngoai ngir
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ctia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang cy thé hod va té chue thuc hién hi¢u qua céc chu truong,
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duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xut xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét
cac van de¢ thyc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua co quan, don
V1.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén, ky niang xir 1y cac
tinh huong trong qua trinh hudng dan, ki€m tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phéap nghién ciru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu v€ nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue

@)
SO

Nang luc cu thé

=T
>

Nhom nang lyc
chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiep ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit

Nhom nang luc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Hu6ng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gbp ¥ vin ban

- Thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu

Nhom néng lyc

quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

N (NN NN W W ww | (w NN Wwiw w iw w=

- Phat trién doi ngii
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phac

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly thity san

Ma VTVL: UBND.HBT-CN.39.49

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thuce thi chinh sach vé quan 1y thuy san.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham muu, xdy dung va t6 chirc, trién khai thyc hién quy hoach, ké hoach, chinh sach,
phép luat, cac nhiém vy, giai phap vé quan 1y thuy san; bao céo téng hop, td chtrc thuc hién
nhiém vy chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Xay dung trinh 1anh dao don vi céac
van ban quy pham phap luat, co ché
chinh sach, quy dinh, quy ché, quyét
dinh vé& quan 1y chuyén mén nghiép
thudc linh vyc chuyén mon dugce giao
theo phan cong cua lanh dao co quan,
don vi.

Cac van ban trinh lanh dao
don vi dugc phé duyét,
trién khai thuc hién ding
tién do, chat luong.

1. Tham gia, phdi hop huéng dan
trién khai thyc hién van ban quy
pham phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an vé quan 1y thiy san
thuoc pham vi quan ly cta co quan,
don vi hodc cua dia phuong theo phan
cong cua lanh dao co quan, don vi.

2. Huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 4o, chinh sach chuyén
moén, nghiép vuy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua
quan 1y vé quan 1y thuy san thudc
pham vi quan 1y ctia co quan, don vi
hoac cua dia phuong.

Ké hoach va van ban trién
khai, huéng dan chuyén
mon, nghi¢p vu dugc hoan
thanh dung tién do; noi
dung huéng dan hiéu qua,
chét luong, duogc cép co
tham quyén phé duyét.

TT Nhiém vu,
mang cong viéc
2.1 | Xay dung van ban
Huéng dan trién
2.2 | khai thuc hién van
ban
Kiém tra thuc hién
2.3 < 1.
van ban

Tham gia theo doi, don dbc, kiém tra
viéc thuc hién cac van ban quy pham
phép luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, ché do, chuong
trinh, du 4an, dé an chuyén mon,
nghiép vu vé quan 1y thity san thudc

1. Béo cdo két qua kiém
tra phan 4nh diy du noi
dung théng tin theo yéu
cau, chinh xac va kip thoi.
2. Noi dung béo cdo tong
két, danh gia kip thoi, dé
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh coéng viéc

pham vi quan 1y cua co quan, don vi
hoac cua dia phuong theo phan cong
cua lanh dao co quan, don vi.

xudt giai phap, bién phap,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

Tham gia thim dinh, gdp ¥ cac van
ban quy pham phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, ché
dg, chuong trinh, dy an, dé an chuyén
mon, nghiép vu vé& quan Iy thuy san
thudc pham vi quan ly cua co quan,
don vi hodc cua dia phuong theo phan
cong cua lanh dao co quan, don vi.

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lwong do nguoi chu
tri giao.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong vé quan 1y thuy san.

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

Phéi hop véi cac don vi, ca nhan
lién quan tham muu thuc thi chinh
sach, trién khai thuc hién nhiém vu
chuyén mon thudc linh vuc quan ly
thiy san lién quan dén nhiém wvu
dugc phan cong.

No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké
hoach.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi
thao lién quan dén cong tac chuyén
mon dugc phan cong.

Tham dy cac cudc hop,
hoi nghi, hoi thao day du,
chuan bi tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong
tac cua ca nhan.

Ké hoach cong tic clia ca
nhan dugc xay dung theo
dung ké hoach cong tac
ctia don vi va bao céo cép
c6 tham quyén dé thuc
hién.

T Nhiém vu,
mang cong viéc
Tham gia tham

2.4 | dinh, gép y van
ban
Thuc hién hoat

2.5 | dong chuyén mon,
nghiép vu

2.6 | Phdi hop thuc hién

97 Thuc hién nhiém

' vu chung, hoi hop

o8 Thuc  hién  ké
hoach

2.9

Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi hop

chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon,
nghiép vu trong don vi.

Céc co quan, don vi lién quan
tryc tiép dén cong viéc va
chuyén mon, nghi¢p vu duogc
giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan huyén; don vi su nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac xa,

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

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

- LAy céc thong tin théng ké.

- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao (d6i v6i cac cong viee
4.1 | c¢6 quy dinh bat budc vé phuong phép, quy trinh, trinh ty tha tuc thyc hién thi thuc hi¢n
theo quy dinh tuong ng).
4.2 | Tham giay kién céac vén dé lién quan dén nhiém vu chuyén mon cua co quan, don vi.
43 Puoc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi nhi€ém
' vu dugc giao.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duogc giao.
45 Pugc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hdi thao c6 lién quan theo quy dinh hodc phan
' cong cua lanh dao co quan, don vi.
5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én nganh, chuyén nganh dao tao phu hgp véi
nganh, linh vyc cong tac cua vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi

Boi dudng, chung | cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

chi - Co6 trinh d9 tin hoc can ban (hoac twong duong) va trinh d§ ngoai nglr
tuong duong bac 2.

Kinh nghiém

(thanh tich cbng | Khong yéu cau.

tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctia co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

- C6 kha nang cuy thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc & linh vuc cong

Céc yéu cdu khac | tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chtic ning, nhiém vu cta co quan, don
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Vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon, k¥ ning xt 1y cac
tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, de
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chre, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; cé
k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau

veé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc - Giao tiép umg xir 3
chung
- Quan hé phdi hop 3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huéng dan thuc hién vin ban 3
Nhém AnéngAlL,rc - Kiém tra thyc hién vin ban 3
chuyén mén
- Tham dinh, gop ¥ vin ban 3
- Thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 3
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y su thay doi 2
Nhoém nang | .
OMTANE WE | Ra quydt dinh 2
quan ly
- Quan 1y nguén lyc 2
- Phat trién doi ngil 2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

I"Jsg BAN NHAN DAN
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé& quan Iy thiy lei, dé | M3 VTVL: UBND.HBT-CN.40.50

diéu, phong chong thién tai va nwéc sach néng Ngay bat dau thyc hién:

thon

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé quan ly thuy loi, dé diéu, phong,
chdng thién tai, nuéc sach néng thon.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham muu, xay dung va td chure, trién khai thuc hién quy hoach, ké hoach, chinh sach,
phap luat, cac nhiém vu, giai phap vé quan 1y thay loi, dé diéu, phong, chng thién tai, nudc
sach nong thon; bao cao téng hop, td chirc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

2.1

Xay dung van ban

Xay dung trinh 1anh dao don vi cac van
ban quy pham phap luat, co ché chinh
sach, quy dinh, quy ché, quyét dinh vé
quan 1y chuyén moén nghiép thudc linh
vuc chuyén moén dugc giao theo phan
cong cua lanh dao co quan, don vi.

Cac van ban trinh
lanh dao don vi duoc
phé duyét, trién khai
thuc hién dung tién
do, chat luong.

2.2

Huéng dan trién
khai thuc hién van
ban

1. Tham gia, phdi hop huéng dan trién
khai thuc hién véan ban quy pham phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an
vé quan 1y thay loi, dé diéu, phong,
chéng thién tai, nudc sach néng thon
thudc pham vi quan 1y cua co quan, don
vi hodc cua dia phuong theo phan céng
cua lanh dao co quan, don vi.

2. Hubng dan, theo d&i viéc thuc hién
ché o, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao
hiéu Iyc, hiéu qua quan 1y vé quan ly
thiy loi, dé diéu, phong, chdng thién
tai, nudc sach nong thon thudc pham vi
quan 1y cia co quan, don vi hodc cua
dia phuong.

Ké hoach va van ban
trién khai, huéng dan
chuyén mon, nghiép
vu dugc hoan thanh
dung tién do; noi
dung huong dan hiéu
qua, chat luong, dugce
cdp c6 thim quyén
phé duyét.

2.3

Kiém tra thuc hién
van ban

Tham gia theo ddi, dén dbc, kiém tra
viéc thuc hién cac van ban quy pham
phép luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, ché dd, chuong
trinh, dy 4n, dé an chuyén mon, nghiép

1. Bao cao két qua
kiém tra phan anh
ddy di ndi dung
thong tin theo yéu
cau, chinh xac va kip
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

vu vé quan 1y thay lgi, dé diéu, phong,
chéng thién tai, nuéc sach nong thon
thudc pham vi quan 1y cua co quan, don
vi hodc cua dia phuong theo phan cong
cua lanh dao co quan, don vi.

thoi.

2. Noi dung bao céo
tong két, danh gia kip
thoi, dé xuat giai
phdp, bién phap,
dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

thidm

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac vin ban
quy pham phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, ché do,
chuong trinh, dy an, dé an chuyén mon,
nghiép vu vé quan 1y thay loi, dé diéu,
phong, chdng thién tai, nuéc sach nong
thon thudc pham vi quan 1y cua co
quan, don vi hodc cua dia phuong theo
phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

Noi dung tham gia
tham dinh, gép ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chit
luong do nguodi chu
tri giao.

2.5

Tham gia
dinh, goép y van
ban

Thuc

hién hoat

dong chuyén mon,

nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phén cong vé quan ly thuy loi, dé diéu,
phong, chdng thién tai, nuéc sach nong
thon.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi, cd nhan lién
quan tham muu thyuc thi chinh sach,
trién khai thuc hién nhiém vu chuyén
mon thudc linh vuc quan ly thuy loi, dé
dicu, phong, chdng thién tai, nuc sach
nong thdn lién quan dén nhiém vu
dugc phan cong.

No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d¢ ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop, hdi nghi, hoi
thao lién quan dén coéng tadc chuyén
mon dugc phan cong.

Tham du cac cudc
hop, hdi nghi, hoi
thao ddy du, chuan bi
tai lidu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Thuc
hoach

hién

ké

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong
tac cua ca nhan.

Ké hoach cong tac
cua cd nhan dugc xay
dung theo ding ké
hoach coéng tac cua
don vi va bao cdo cip
c6 thdm quyén dé
thuc hién.

2.9

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truec tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Céc c& nhan, don vi phoi
hgp chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chuc chuyén mon,

nghi¢p vu trong don vi.

Céc co quan, don vi lién
quan truc ti€p dén cong viéc

va chuyén mon, nghi¢p vu
duoc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan
dan huyén; don vi su nghiép truc thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dan céc x4,
thi tran.

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

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

- Liy céc thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Puoc chu dong vé ‘phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao (dbi véi cac cong
4.1 | viéc c6 quy dinh bit bugc vé phuong phép, quy trinh, trinh ty thu tuc thyc hién thi
thuc hién theo quy dinh twong Ung).
42 Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cua co quan, don
' V1.
43 Pugc cung cip thong tin chi dao, didu hanh cta co quan, don vi trong pham vi
' nhi¢m vu dugc giao.
44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao.
45 Puogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo cé lién quan theo quy dinh hodc
' phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh dio tao phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac cia vi tri vi¢e lam.

Boi dudng, chimg

chi

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
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- C6 trinh d9 tin hoc can ban (hoac twong duong) va trinh d6 ngoai
ngit trong duong bac 2.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cbng téc)

Khoéng yéu cau.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang cu thé hod va td6 chtc thyc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 101 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyet
cac van dé thyc tién li€én quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan,
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon, ky ndng xir 1y cac
tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
deé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuadt 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 C;:A)p

- Pao duc va ban Iinh 3

- T6 chirc thuc hién cong viée 3

- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhér?hﬁénr;g fee - Giao tiép tng xir 3

- Quan hé phoi hop 3

- St dung cong ngh¢ thong tin 2

- Str dung ngoai ngir 2
Nhém ning luc - Tham muu xdy dyng van ban 3
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chuyén mén

- Huéng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh, gbp ¥ vin ban

- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién doi ngii

N NN N IDN W WwW W w
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Vin thw vién

M& VTVL: UBND.HBT-CM.01.51

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan huyén Binh Tan

Quy trinh cong viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé van thu.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua co quan, don vi hodc tryc ti€p thuc hién cdc nhiém vu
van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong don vi.

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 céng viéc

2.1

Van hanh hé théng
quan ly tai liéu cua
don vi

Tham gia van hanh hé théng tai lién
dién tir cta don vi; truc tiép thyc thi
nhiém vu cua van thu don vi theo
quy dinh.

Van hanh hé théng quan
ly tai lidu dién t&r theo
quy dinh.

2.2

Luu gilt ho so, tai
ligu

Thyc hién quan 1y luu giit hd so, tai
liéu theo quy dinh ctia cong tac vin
thu; t6 churc viée théng ké Iuu trir cac
tai liéu, sd liéu theo yéu cau cua
nghi€p vu cong tac van thu.

Quan 1y, Iuu trit ho so, tai
liéu theo quy dinh trong
cong tac van thu.

2.3

Thuc hién nghiép
vu van thu

Tryc ti€p thuc thi nhiém vu cong tac
van thu don vi va cac nhiém vu khac
dugc cap trén giao.

bam bao quy trinh cong
tac, theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.4

Phéi hop thuc hién

Phéi hop vai cac don vi, ca nhan lién
quan thuc thi hoat dong nghi¢p vu
van thu lién quan dén nhiém vu dugc
phan cong.

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

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong

Tham dy diy du, chuin
bi tai lidu va y kién phat
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Céac nhiém vu, cong viéc
TT Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc T
va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu ciu.
X4y dung, thuc hién ké
Xay dung va thyc hi¢n ké hoach | hoach ding k& hoach
2.6 | Thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn ctia ca cong tdc cua co quan,
nhan. don vi va nhiém vu dugc
giao.
2.7 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy true tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi phdi
hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céac phong chuyén mén,
don vi thudoc huyén co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

quan 1y cua don vi.

Céc co quan, don vi c6 hoat dong lién quan
dén nganh, linh vyc van thu thudc pham vi

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

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

- Ly thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
43 Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.
4.4 | Puge yéu cau cung cip thong tin va déanh gia mic d6 xéac thuc cua thong tin phuc
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vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 ,
truong.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh Van thu -
Luu trit, Luu trit hoc. Truong hop co bing tot nghiép dai hoc
chuyén nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu van thu
do co s6 dao tao co tham quyén cip.

Kién thirc bo tro

Co trinh d6 tin hoc cén ban (hodc tuong duong)

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

C6 thoi gian giit ngach van thu vién trung cp va tuong dwong, trong
d6 néu co thoi gian trong duong voi ngach van thu vién trung cap thi
thoi gian gitr ngach van thu vién trung cdp ti thiéu 01 nim (du 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du thi nang
ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong
cua Dang, chinh sach, phap ludt cua 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, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém 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 ddc 1ap va logic.

Céc 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
v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc nang, nhiém
vu dugc giao.

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

- C6 kha nang dé xuit nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xt Iy 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.
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- Hi€éu va van dung duogc céc kién thuc vé phuong phap nghién cuu,
to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, d¢ an
thudce linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao durc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
hém nang | .
Nhom nang fyc - Giao ti€p ing xtr 2
chung
- Quan hé phdi hop 2
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dung van ban 2
- Huéng dan thyc hién vin ban 2
hém nang | .
Nhom P angA He - Kiém tra thuc hién van ban 2
chuyén mén
- Tham dinh vin ban 2
- T6 chuec thue hién van ban 2
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y sy thay dbi 2
Nhém 7nan,g ee | Ra quyét dinh 2
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc 2
- Phét trién nhén vién 2
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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 CONG VIEC

M& VTVL: UBND.HBT-CM.02.52

Tén VTVL: Ké toén vién —
Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toén ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cia don vi
cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phép luét va
quy dinh cua don vi thudc nganh, linh vyc thudc pham vi
quéan ly.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia thAm dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé 4n vé cong tac ké toan cua don vi; hoach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi
thudc linh vuc pham vi quan 1y; cha tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén

mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT n
Nhiém vu,

mang cong viéc

Tiéu chi danh gia

" on P hoan thanh cong viéc
Cong viéc cu thé g Vit

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
21| quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an

Tham gia nghién ctru, xay dyng cac | Cac quy dinh, van ban
quy dinh trinh cdp c6 thdm quyén; | phap luat, chién Iuoc,
vin ban phéap ludt cua cdp c6 tham | quy hoach, ké hoach,
quyén; chién luge, quy hoach, ké | chinh sach, chuong trinh,
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy | dy 4n, d& 4n duoc cép co
an, d& 4n cua nganh, linh vuc vé | thim quyén thong qua.
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 thudc pham vi quan
1y hodc cua dia phuong.

2 o | Huéng dan va trién
khai thuc hién cac

1. Van ban, tai liéu duoc

1. Tham gia huéng dan trién khai, ;
ban hanh dung tién do,
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

van ban

thuc hi€n cédc quy dinh; van ban
phap ludt cia cdp c6 thim quyén;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc ké toan hodc
cua dia phuong.

2. T chirc, huéng din, theo di
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qud quan ly vé nganh, linh vuc
ké toan hoic cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sich vé nganh, linh
vuc ké toan hoic cua dia phuong.

ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng
déanh gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban

Tham gia td chirc so két, té)ng két,
kiém tra, phén tich, danh gi4 va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh; van
ban phap ludt cia cdp cO tham
quyén; chién lugc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, Iinh vuc ké
toan hodc cua dia phuong.

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

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh; vin ban phap luat cia cap co
thAm quyén; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, d¢ an lién quan dén nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai, thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu duoc
phan cong, cu thé:

1. Ghi chép, tinh toan, tong hop va

Dam bdo quy trinh cong
tac, theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT
Nhiém vu,

. R o Cong viéc cu the
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

phan tich s6 lidu ké toan phuc vu cho
cac phﬁn hanh, phﬁn viéc phu trach,
cho cong tac quan 1y, chi dao, diéu
hanh tai don vi.

2. T6 chirc thuc hién cong tac ké toan,
1ap bao cao tai chinh, bdo céo ké toan
quan tri, bao quan, luu trit tai lidu ké
toan, cung cap thong tin thudc phan
hanh, phén viéc dugc phan cong hodc
phu trach.

3. Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

4. T6 chire phén tich, danh gia tinh hinh
quan ly, str dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé
xut bién phap quan ly, st dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von hoic
kinh phi.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vy dugc phan cong.

2.6 | Phdi hop thyc hién

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

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

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, hoi hop

Tham dy ddy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach
2.8 | Thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua
ca nhan.

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

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
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Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truc
tiep  trong domn vi

Cac ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac phong chuyén mon,
don vi thugc huyén co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi c6 hoat dong lién quan
dén nganh, linh vuc ké toan thudc pham vi

quan ly cta don vi.

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi

4.3 A . .
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua théng tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Co béng tbt nghi¢p dai hoc tré Ién thudc chuyén nganh ké toan,
kiém toan, tai chinh

Kién thirc bo tro

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C¢ trinh d¢ tin hoc can ban (hoac tuong duong)

Kinh
(thanh
tac)

nghiém
tich cong

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach
K& toan vién
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Pham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tc tt.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, phéi hop kiém tra va
thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi vé6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém
vu duogc giao.

- C6 kha ndng cu thé hoa va td chic thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va véan dung duoc céac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thrc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé ning luc
) Ca
Nhom nang luc Nang luc cu thé ;:A)p
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 2
Nhom nang Iy - Soan thao va ban hanh van ban 2
chung
- Giao tiép ung xir 2
- Quan hé phdi hop 2
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- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngi

Nhom nang luc
chuyén mén

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thyc hién vian ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh van ban

- T6 chirc thuc hién vin ban

Nhom néng luc
quéan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NN DN DN DN DN DN DN DN DD IDNDDN
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Pic lap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

M& VTVL: UBND.HBT-PV.01.53

Tén VTVL: Nhan vién lai xe
Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap
Quy trinh cong viéc lién quan: | luat, van ban hudng din vé hoat dong cua co quan theo
chtic nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh xéc, an
toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT o
Nhiém vu, hoan thanh cong viéc

. N o Cong viéc cu thé
mang cong viéc

1. Pua don can b, cong chirc khi c6 | 1. Kip thoi, chinh xéc.
nhu cau, lay chir ky x4c nhén, tong
hop s6 km hoat dong ciia xe khi két
thic dot cong tac.

2. Bbam bdo an toan giao
théng.

Thuc hién nhiém
vu lai xe 2. Bao céo hang thang tinh trang
hoat dong, sura chira xe.

2.1

3. P& nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém 1. An toan khi lai xe.

Kiém tra an toan xe | tra cac thong s k¥ thudt cua xe, dé | 2. Sach s€, gon gang.
va v¢ sinh xe xuat stra chita, bao hanh, mua sam
cong cu lao dong (néu co).

2.2
3. Pam bao su dung co
hiéu qua xe cong vu.

1. Truc bao vé tai nha xe theo catruc | 1. Pam bao tai san ¢
hodc theo gio hanh chinh. nha xe.

2.3 | Tryc nha xe 2. Tryc dién thoai, lién hé lanh dao | 2. Pam bao dua don cac
quan 1y dé bd tri xe dua dén cac | doan cong tac kip thoi.
doan cong tac (néu co).
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT o
Nhiém vu, hoan thanh céng viéc

. A on Cong viéc cu the
mang cong viéc

3. Béo cdo kip thoi lanh dao phong
khi co su c¢b va bién phap xur 1y su
cb.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cac ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Quan ly true tiép va

X . uan hé truc tié
kiém duyét ket qua béi Q T P

- Lanh dao co quan, don vi.
- Chanh Van phong. - Lanh dao va chuyén vién, nhan
- Ph6 Chanh Van phong. vién cung t6 chue.

- Céc phong, don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Thyc hién céc giao dich bao hi€ém xe 0 t0 co

Cong ty bao hiém quan khi dugc giao.

Thuc hién cac giao dich sua chira, bdo dudng

Cong ty sua chita, bao dudng xe 0 to e

Thuc hién cac giao dich cung cap xdng dau xe 6

Cong ty xang di .
ong ty xang dau ©

Thuc hién giao dich didng ky xe 0 t6 co quan

Phc¢ anh sat giao tho 0 inh
ong Canh sat giao thong, Cong an tin khi dugc giao nhiém vu.

Phoi hgp cac hoat dong dua don cén b, cong
Céc don vi thude co quan chtc cua co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao,
cac cudc hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thyuc ctia thong tin phuc

4.1 ) )
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.2 | Buogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép cac khoa dao tao 14i xe & cac hang xe theo yéu ciu cong
tac.

Kién thirc bo tro

- Nam duogc chu truong, duong 161 cua DPang va phap luat cia Nha
nudc no6i chung.

- Kién thuc vé Luat Giao thong duong bg, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, 1¢ phi, thué c6 lién quan.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng
tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan Iy thong tin.
- K¥ ning nghé.

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 01 hoic 02 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong
ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy ché, quy dinh cta
CO quan.

- Tinh than trach nhiém, trung thue, giltt nguyén tdc; cAn than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cAu vé nhiém vu, cong vu trong
moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

Nam chac cac van ban phép luat lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lue Niing lwe cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 1
Nhém ning lyc - T6 chtrc thyc hién cong viéc 1
chung - Giao tiép tng xtr 1
- Quan hé phdi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom P angAh,Ic - Kha nang trién khai nhiém vu 1

chuyén mén

- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu 1
Nhém nang lyc | Quan ly su thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam:UBND.HBT-PV.01.54

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cdng viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phéap luat,
van ban hudng din vé hoat dong cua co quan theo chiic nang, nhi¢ém vy, quyén han duoc

giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuye hién cdng tac phuc vu cac hoat dong dbi noi, d6i ngoai ciia Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
Tiéu chi danh gia
TT - . R n ‘A
Nhi¢m vy, Céne viee cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc Ong vige o
2.1 Thuchiencong | 1 Bg trf, sip xép ban ghé, phong | - Pam bao thyc
tac phyc v, hop,hdi truong co quan. h!cn to'g, chu dio,
ST kip thoi, trang trong.
2. Chuan bi nudc udng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cua linh , ‘
dao, don dep, vé sinh phong hop, | 2. Can than, an can,
hoi trudng. sach sg.
3. Quét don v¢ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu vé sinh co
quan, thu gon rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cua CoOng ty vé sinh moi
truong.
4. Kiém tra, tit cac thiét bi su
dung sau gio lam viéc tai khu vuc
duoc phan cong.
2.2 Ché d6 hoi Buoc tham du céc cuc hop liégn | Du hop theo ding
hop. quanden cong tac theo phén quy dinh.
cong.
2.3 Xay dung va
thuc hién ké ) )
hoach cong tac 1. Ké hoach dugc xay dung theo dtng noi dung ké hoach
nam, quy,thang, cong tac cua don vi.
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Cac nhiém vy, cong viéc
Tiéu chi danh gia
TT - R R R o
Nhiém vu, A ‘n P hoan thanh cong viéc
. R . Cong viéc cu the :
mang cong viéc
tuan cua ca 2. Cong viéc duoc thuc hién theo ding tién do ké
nhan. hoach.
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly . Céc ca nhan,
SRR Quan ly truc K
truc tiep va kiem tié don viphoi
duyét ket qua béi b hop chinh
- Chanh Van phong. - Lénhdao coquan. .
. - Lanh dao va chuyén vién, nhan
- Phé Chénh iAo 2
Vién phong viencung to chuc.
- Cac don vi thugc co quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Ca nhan, t6 chirc ngoai co quan dén | -Phdi hop thyuc hién viéc don tiép va
thdm, lam viéc Véi co quan theo ke hudng dankhach dén lam viéc tai co quan.
hoach hoac theo yéu cau cua Lanh dao. - Thuc hién cong tac I¢ tan khi lanh dao thuc

Céc don vi 0 lién quan.

hiéncac nhiém vu ddi ngoai (chic ming,
tham, vieng,...).

- Pon, tiép cac doan khach ddi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thyc hién cong tac phuc vu.

4o | Puoccung cap thong tin vé lich céng tac cua co quan, ciia LAnh dao phuc vu cho
' cbng tacchuyén mon.

43 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
' cho nhiémvu duoc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cédu vé trinh dd, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T6t nghiép cac khoa dao tao phuc vu theo yéu cau cong tac.
Kién thic bd tro - Kién thuc t chirc su kién, quan hé ddi ngoai, d6i noi.

- Kién thuc vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém - Giao tiép tot.
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(thanh tich
cbng tac)

- Tiép nhan, xir ly théng tin day du, nhanh chéng, chinh xac.

- Phuc vu.

Pham chét ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bit va xi ly tinh hudng nhay bén,

6 trachnhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tét céc thiét bi

tronghdi truong, phong hop.

- Suc khoe tdt.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom néng lue Niing lwe cu thé Cép dd
- Pao dtc va ban linh 1
- T6 chuec thyc hién cong viéc 1
Nhom nang luc | - Giao tiep ung xur L
chung
- Quan h¢ phoi hop 1
- Str dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém nang luc | - Kha nang trién khai nhiém vy 1
chuyén mén
- Kha nang huang dan thuc hién nghiép vu 1
Nhém ning lyc - Quan 1y su thay doi 1
quan Iy - Ra quyét dinh 1
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC
. R M&a VTVL:
Tén VTVL: Chi tich Hoi dong nhan dan huyén . =
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Hoi déng nhan dan huyén Binh Tan.

Thuc hién theo quy dinh tai Luat T chuc chinh quyén dia
phuong va Lut stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat T
chtrc chinh phu va Luét T chuc chinh quyén dia phuong;
Luat Hoat dong giam sat cua Quéc hoi va Hoi dé)ng nhan
dan.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tich Hoi dé)ng nhan dan huyén la nguoi dung dau Hoi déng nhan dan huyén, 1anh dao
hoat dong ctia Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén, thay mit Thuong tryc Hoi dong nhan
dan giit mdi lién hé véi Uy ban nhan dan, cac co quan nha nuéc, Ban Thuong truc Uy ban
Mit tran T quéc Viét Nam, cac td chtrc thanh vién ctia Mat tran huyén, cac td chirc xa hoi
khac va cong dan. T6 chirc va bao dam viéc thi hanh Hién phap va phap luat trén dia ban;
tham muu dé co quan co tham quyén quyét dinh nhiing van dé quan trong; thuc hién chirc
nang giam sat hodc chirc ning khac duge giao theo luat dinh; phéi hop t chire tiép xuc, giai
quyét cac kién nghi hop phap, chinh dang cua ci tri.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhié Tiéu chi danh gia
1em Vi, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

mang cong viéc

Thay mit Hoi dong nhan dan huyén | Van ban duoc Hoi
quyét dinh nhitng van dé theo nhiém | ddng nhan dan huyén
vu, quyén han, cu thé: va cap co thim quyén
1. Ban hanh nghi quyét vé nhing | thong qua, ban hanh.
van d& thuoc nhiém vy, quyén han
ctia Hoi dong nhan dan huyén.

2. Quyét dinh bién phap thuc hién
nhiém vu vé qudc phong, an ninh;
) i - ~ | bién phap bdo dam trit tu, an toan xa
21 bao dan,l vige thi hoi, dau tranh, phong, chdng toi
hanh Hién phap va | pham va cic hanh vi vi pham phéap
phap luat luat khac, phong, chdng quan liéu,
tham nhiing trong pham vi dugc
phan quyén; bién phap bao vé tai san
cua co quan, td chirc, bao ho tinh
mang, tu do, danh du, nhan phém,
tai san, cac quyén va lgi ich hop
phap khac cua cong dan trén dia ban
huyén theo quy dinh cta phap luat.

3. Quyét dinh bién phap dé thuc hién

Trong t6 chtic va
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

cac nhiém vu, quyén han do co quan
nha nudc cap trén phan cap; quyet
dinh viéc phan cip cho chinh quyén
dia phuong, co quan nha nudc cip
duoi thuc hién nhiém vu, quyén han
cia chinh quyén dia phuong &
huyén.

4. Bai bo mot phén hodc toan bo van
ban trai phap ludt cia Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy bannhan dan
huyén; bdi bo mot phan hoic toan bo
van ban trai phap luat cua Hoi dong
nhan dan cip xA.

5. Giai tan Hoi dong nhan dan cap
x4 trong truong hop Hoi dong nhan
dan d6 lam thi¢t hai nghiém trong
dén loi ich cua Nhan dan va trinh
Ho6i dong nhan déan tinh phé chuan
trude khi thi hanh.

2.2

Xay dung chinh
quyén

Thay mat Hoi déng nhan dan huyén
quyét dinh nhimg van dé theo nhiém
vu, quyén han, cu thé:

1. Bau, mién nhiém, bai nhiém Chu
tich Hoi dong nhan dan, Phé Chu
tich Ho1 déng nhan dan, Truong ban,
Ph6 Trudng ban ciia Hoi dong nhan
dan huyén; bau, mién nhiém, bai
nhiém Chu tich Uy ban nhan dan,
Phé Chua tich Uy ban nhan dan va
cac Uy vién Uy ban nhan dan huyén;
bau, mién nhiém, bai nhiém Hoi
thim Toa 4n nhan dan huyén.

2. Lay phiéu tin nhiém, bo phiéu tin
nhiém d6i voi nguoi giir chirc vu do
Hoi dong nhan dan bau theo quy
dinh tai Diéu 88 va Diéu 89 clia Luat
T6 chic Chinh quyén dia phuong
nam 2015.

3. Quyét dinh thanh lap, bdi bo co
quan chuyén moén  thudc Uy
ban nhan dan huyén.

4. Bai nhiém dai biéu H)i dong nhan
dan huyén va chap nhan vi¢c dai
biéu Hoi dong nhan dan huyén xin

Van ban duoc HOi
dong nhan dan huyén
va cip c6 thdm quyén
théng qua, ban hanh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

thoi 1am nhiém vu dai biéu.

2.3

Kinh té, tai nguyén,

moi

truong

Thay mat Hoi déng nhan dan huyén
quyét dinh nhimg van dé theo nhiém
vu, quyén han, cu thé:

1. Thong qua ké hoach phat trién
kinh té - x4 hoi trung han va hang
nam cua huyén, quy hoach, ké hoach
su dung dat cua huyén truéc khi
trinh Uy bannhan dan tinh phé
duyét.

2. Quyét dinh dy toan thu ngan sach
nha nudc trén dia ban; du toan thu,
chi ngan sach dia phuong va phan bo
du toan ngan sach huyén; diéu chinh
du toan ngan sach dia phuong trong
truong hop can thiét; phé chuan
quyét toan ngin sach dia phuong.
Quyét dinh chi truong dau tu
chuong trinh, du an ctia huyén theo
quy dinh cta phap luat.

3. Quyét dinh quy hoach, ké hoach
phat trién céc nganh, linh vuc trén dia
ban huyén trong pham vi dugc phan
quyén.

4. Quyét dinh bién phap quan 1y va
su dung dat dai, rimg nai, séng ho,
nguon nu’(yc tai nguyén trong long
dat, nguon loi & ving bién va cac
ngudn tai nguyén thién nhién khac;
bién phap bao v¢ va cai thién moi
truong, phong, chdng va khic phuc
hau qua thién tai, bao, Iyt ¢ dia
phuong theo quy dinh ctia phap luat.

Van ban duoc HOoi
dong nhan dan huyén
va cap co thim quyén
théng qua, ban hanh.

2.4

Giao duc, dao tao;
van hoa, thong tin,
thé duc, thé thao; y
té; lao dong, thuc
hién chinh sach xa

hoi;
gido

dan toc,

ton

Thay mat Hoi dong nhan dan huyén
quyét dinh bién phap phat trién hé
thdng gido duc mam non, tiéu hoc va
trung hoc co s&; bién phap phat trién
su nghiép vin hoa, thong tin, thé
duc, thé thao; bién phédp bao V¢,
cham soc ste khde nhan dan, phong,
chéng dich bénh, thuc hién chinh
sach dan sd, ké hoach hoa gia dinh;
bién phép phat trién viéc lam, thuc
hién chinh sach uu dai ddi v6i ngudi

Van ban dugc HOoi
dong nhan dan huyén
va cip c6 thim quyén
théng qua, ban hanh.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

c6 cong véi cach mang, chinh sach
bao trg xa hdi, xd6a doi, gidm nghéo;
bién phap bao dam viéc thyc hién
chinh sach dan tdc, ton gido trén dia
ban huyén theo quy dinh ctua phép
luat.

Thay mit Hoi dong nhan dan huyén
quyét dinh nhitng van dé theo nhiém
vu, quyén han, cu thé:

1. Giam sat viéc tuan theo Hién phap
va phap luat & dia phuong, viéc thuc
hién nghi quyét cia Hoi dong nhan
dan huyén.

2. Giam sat hoat dong cua Thuong
truc HO1 dé)ng nhan dan, Uy
ban nhan dan, Toa an nhan dan, Vién
kiém sat nhan dan huyén, Ban cua
Hoi dong nhan dan huyén.

3. Giam sat van ban quy pham phéap
luat cua Uy ban nhan dan huyén va
van ban cua Hoi déng nhan dan X3,
thi tran.

Van ban duoc HOi
ddng nhan dan huyén
va cip c6 thim quyén
théng qua, ban hanh.

T Nhié¢m vu,
mang cong viéc
95 Thuc hién nhiém
| vu giam sat
2.6

Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cta phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

dan, Uy ban nhéan dan tinh,

Cép uy, Hoi dong nhan dan,
Thuong truc Hoi dong nhéan

- Hoi dong nhan dan huyén.

- Pho Chu tich Hoi dong nhan dan
huyén.

- Céc Ban thuoc Hoi dong nhan
dan huyén.

- Pai biéu Hoi déng nhan dan
huyén.

- Uy ban MTTQVN va
céc td chire chinh tri - x&
hoi huyén.

- Cac co quan, don vi
khac cé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

tinh.

- Hoi dong nhan dan, Thuong tryc Hoi dong
nhéan déan, Uy ban nhéan dén tinh.

- Céc Ban thudc Hoi ddng nhan dan tinh.

- Cac co quan tham muu, giup viéc cua cap
uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan

- Tham gia céac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can ‘ghié't cho viée
thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh.
- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

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

1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc.

5 Puogc quyén quyét dinh cac van dé cu thé thudc thdm quyén theo quy dinh cua phap
luat.

3 Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi so, ban, nganh va cac huyén, thanh
pho thudc tinh.

4 Cung cap cac thong tin hoat dong chi dao didu hanh ciia Hoi dong nhan dén.

5 Tham gia cac cudc hop cua Hoi ddng nhan dan; cac cudc hop trong va ngoai co

quan c6 lién quan dén cong tac ctia co quan.

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

Phan cong nhiém vu cho cac Phé Chu tich Hoi déng nhan nhan huyén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - Co bang cao cip 1y ludn chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc co

Tét nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i nganh, linh vye cong tac.

gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri caa
co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd tro

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

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap vu va tuong duong
hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap 50 va tuong duong
hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp huyén va tuong
duong (sau khi bo nhiém).

- C¢ trinh d¢ tin hoc co ban (hodc tuong duong) va trinh do ngoai
nglr tuong duong bac 2.

Kinh

tac)

(thanh tich cdng | Pho Chu tich Hoi dong nhan dan hoic Pho Chu tich Uy ban nhan dan

nghiém | P4 dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mdt trong cac chirc vu:

huyén hodc Uy vién Ban Thuong vu Huyén uy hodc tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach cuia Dang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh ctia phap

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

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

- Khé ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phdp giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cia co quan.

- C6 khd ndng t6 chirc trién khai nghién curu, thyuc hién cac dé tai, dé
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an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan.
- Hiéu biét vé linh vue cong tac cua co quan trong hé thong chinh tri
va dinh hudng phat trién.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
) . . ; Cip
Nhom nang luc Nang lue cu the o
- Pao duc va ban linh 4
- T chirc thuc hién cong viéc 4
- Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhém nang | .
om nang e - Giao ti€p Ung xu 4
chung
- Quan hé phdi hop 4
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dyng van ban 4
- Huéng dan thyuc hién van ban 4
Nhoém nang | .
Om Aang WE | Kiém tra thyc hién van ban 4
chuyén mén
- Tham dinh vin ban 4
- T6 chire thyc hién vin ban 4
- Tu duy chién luoc 4
- Quan 1y su thay doi 4
Nhoém nang | Co
om ?ang e - Ra quyét dinh 4
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 4
- Phat trién nhén vién 4
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC
Ma VTVL:

Tén VTVL: Trudng ban thudc Hoi dong nhan dan huyén

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Hoi dong nhan dan huyén Binh Tan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh tai Luat T chuc chinh quyén dia
phuong va Luat stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat T
chtrc Chinh phua va Luét T chirc chinh quyén dja phuong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng ban thudc Hoi dé)ng nhan dan huyén la ngudi ding dau mot Ban, tham muu Chu tich,
Ph6 Cha tich Hoi déng nhan dan huyén thyc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh; chiu
trach nhiém trudce Chu tich HoOi dé)ng nhan dan huyén va trude phép luat vé moi hoat dong cua
Ban theo nhiém vu, quyén han dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

2.1

Giup Chu tich, Pho
Chu tich Hoi dong
nhan dan huyén
trong t6 chuc va
bao dam viéc thi
hanh Hién phéap va
phép luat

Thay mat Hoi dong nhan dan huyén quyét
dinh nhitng van dé theo nhiém vu, quyén
han, cu thé:

1. Ban hanh nghi quyet vé nhing van dé
thuéc nhiém vy, quyén han ciia Hoi dong
nhan dan huyén.

2. Quyét dinh bién phap thyuc hién nhiém
vu vé qudc phong, an ninh; bién phap bao
dam trat tu, an toan xd hoi, ddu tranh,
phong, chong t6i pham va cac hanh vi vi
pham phép luat khac, phong, chdng quan
liéu, tham nhiing trong pham vi duoc
phan quyén; bién phap bao vé ti san cua
cO quan, td chutrc, bao ho tinh mang, tu
do, danh du, nhan phém, tal san, cac
quyén va lgi ich hop phap khac cta cong
dan trén dia ban huy¢n theo quy dinh cua
phap luat.

3. Quyét dinh bién phap dé thyc hién cac
nhiém vu, quyén han do co quan nha
nudc cap trén phan cap, quyét dinh viéc
phan cap cho chinh quyén dia phuong, co
quan nha nudc cap dudi thuc hién nhiém
vy, quyén han cia chinh quyén dia

Van ban duoc Hoi
dong nhan dan
huyén va cap c6
tham quyén thong
qua, ban hanh.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

phuong & huyén.

4. Bai boé mot phﬁn hodc toan by van ban
trai phap luat cua Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan din huyén; bii bo mot
phan hodc toan b van ban trai phap luat
ctia Hoi dong nhan déan cip xa.

5. Giai tan Hoi dong nhan dan cip
x4 trong truong hop Hoi ddng nhan dan
d6 1am thiét hai nghiém trong dén loi ich
ctia Nhan dan va trinh Hoi ddng nhan dan
tinh phé chudn trudc khi thi hanh.

2.2

Giup Chu tich, Pho
Chu tich Hoi dong
nhan dan huyén vé
linh vuc xay dung
chinh quyén

Thay mat Hoi dong nhan dan huyén quyet
dinh nhing van dé theo nhiém vu, quyén
han, cu thé:

1. Bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich
Hoi dong nhan dan, Phé Chu tich Hoi
dong nhan dan, Truéng ban, Phd Trudng
ban cua Hoi déng nhan dan huyén; bau,
mién nhiém, bai nhiém Chua tich Uy
ban nhan dan, Phé Chu tich Uy ban nhan
dan va cac Uy vién Uy bannhan dan
huyén; bau, mién nhiém, bai nhiém Hoi
thim Toa 4n nhan dan huyén.

2. Ly phiéu tin nhiém, bé phiéu tin nhiém
d6i voi nguoi gitr chire vu do Hoi dong nhan
dan bau theo quy dinh tai Diéu 88 va Diéu 89
cia coa Luat T6 chirc Chinh quyén dia
phuong nam 2015.

3. Quyét dinh thanh lap, bai bé co quan
chuyén moén thudoc Uy bannhan dan
huyén.

4. Bii nhiém dai biéu Hoi dong nhan dan
huyén va chép nhan viéc dai biéu Hoi
ddng nhan dan huyén xin thoi lam nhiém
vu dai bicu.

Van ban duoc Hoi
déng nhan dan
huyén va cap c6
thim quyén thong
qua, ban hanh.

2.3

Giup Chu tich, Pho
Chu tich Hoi dong
nhan dan huyén vé
linh vuc kinh té, tai
nguyén, moi trudng

Thay mat Hoi dong nhan dan huyén quyét
dinh nhitng van dé theo nhiém vu, quyén
han, cu thé:

1. Thong qua ké hoach phat trién kinh té -
xa hoi trung han va héng nam cua huyé¢n,
quy hoach, ké hoach su dung dat cua
huyén trude khi trinh Uy ban nhan dan
tinh phé duyét.

2. Quyét dinh dy toan thu ngan sach nha
nudc trén dia ban; dy todn thu, chi ngan
sach dia phuong va phan bd dy toan ngan

Van ban duoc Hoi
déng nhan dan
huyén va cép co
tham quyén thong
qua, ban hanh.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

sach huyén; diéu chinh du toan ngan sach
dia phuong trong truong hop can thiét;
phé chuan quyet toan ngan sach dia
phuong. Quyét dinh chu truong dau tu
chuong trinh, dg an cua huyén theo quy
dinh cua phap luat.

3. Quyét dinh quy hoach, ké hoach phat
trién céc nganh, linh vyc trén dia ban
huyén trong pham vi dugc phan quyén.

4. Quyét dinh bién phap quan 1y va sit
dung dat dai, rimg nui, song ho, nguon
nude, tai nguyén trong long dat, ngudn
loi & viing bién va cac ngudn tai nguyén
thién nhién khéc; bién phép bao v¢ va cai
thién méi truong, phong, chdng va khéc
phuc hau qua thién tai, bao, lut & dia
phuong theo quy dinh cta phap luat.

2.3

Giup Chu tich, Pho
Chu tich Hoi dong
nhan dan huyén vé
linh vuc gido duc,
dao tao; van hoa,
thong tin, thé duc,
thé thao; y té; lao
dong, thuc hién
chinh sach xa hoi;
dan toc, tbn gido

Thay mat Hoi dong nhan dan huyén quyét
dinh bién phéap phat trién hé thong giao
duc mam non, tiéu hoc va trung hoc co
sO; bién phap phat trién sy nghiép van
héa, thong tin, thé duc, thé thao; bién
phép bio vé, cham soc suc khde nhan
dan, phong, chéng dich bénh, thuc hién
chinh sach dan sd, ké hoach héa gia dinh;
bién phap phat trién viéc lam, thuc hién
chinh sach uu dai ddi v6i nguoi ¢ cong
v6i cach mang, chinh sach bao trg xa hoi,
x6a doi, giam ngheo; bién phap bao dam
viéc thuc hién chinh sach dan tdc, ton
gido trén dia ban huyén theo quy dinh cta
phép luat.

Van ban duoc Hoi
dong nhan dan
huyén va cap c6
thim quyén thong
qua, ban hanh.

2.4

Giuap Chu tich, Pho
Chu tich Hoi dong
nhan dan huyén
thuc hién nhiém vu
giam sat

Thay mat Hoi dong nhan dan huyén quyet
dinh nhiing van dé theo nhiém vu, quyén
han, cu thé:

1. Giam sat viéc tudn theo Hién phap va
phap luat ¢ dia phuong, viéc thuc hién
nghi quyét cua Hoi dong nhan dan huyén.
2. Giam sat hoat dong cia Thuong tryc
Hoi dong nhan dan, Uy bannhan dan,
Toa an nhan dan, Vién ki€ém sat nhan dan
cung cap, Ban cuia H)1 dong nhan dan cap
minh.

3. Giam sat van ban quy pham phap luét
cta Uy ban nhan dan cing cp va vin ban

Van ban dugc Hoi
déng nhan dan
huyén va cép co
tham quyén thong
qua, ban hanh.
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Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia

T Nhiém vy ) hoan thanh cdng
) ” Cong viéc cu thé vide

mang cong viéc

cta Hoi dong nhan dan cap xa.

2.5 | Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cta phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cic ca nhén, don vi phoi
hop chinh

Quan ly trye tiép va

3 S - an Iy truc tié
kiém duyét két qui boi Quin ly trye ticp

Cép uy, Hoi dong nhan dan, | - Cac Phé Truong ban thudc | - Uy ban MTTQVN huyén

Thudng truc Hoi dong nhéan | HOi ddng nhan dan huyén. va cac td chuc chinh tri -
dan huyén. - Cong chirc, nguoi lao dong | Xa hoi huyén.
cua Ban. - Cac co quan, don vi

khéc ¢ lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- HO1 dé)ng nhan dan, Thuong truc Hoi déng - Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
nhan dan, Uy ban nhén dan huyén, xa, thi - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

tran. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

- Cac co quan tham muru, gidp viéc cia cap | thyc hién cong tac chi dao, didu hanh.
uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan

A - Thuc hién céc bdo cao theo yéu cau.
huyén, x4, thi tran.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc.
9 Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé thuoc tham quyén theo quy dinh ctia phap
luat.
3 Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi phong, ban va cac x4, thi trdn thudc

huyén.

4 Cung cap cac thong tin hoat dong chi dao diéu hanh cia Ban.

Tham gia céc cudc hop cua Hoi dong nhan dan; cac cudc hop trong va ngoai co
quan c¢ lién quan dén cong tac clia co quan.

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

Phén cong nhiém vu cho cac Pho Trudng ban Hoi ddng nhan nhan huyén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
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hop véi nganh, linh vyc cong tac.

- C6 bang tt nghiép trung cip 1y ludn chinh tri hodc c6 gidy xac
nhan tuong duong trinh dd trung cap ly luan chinh tri cua co quan
c6 tham quyén tro 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
va trong duong trd 1€n.
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cip phong va tuong
duong tro 1€n (sau khi bo nhi¢m).

- Co trinh d9 tin hoc co ban (hodc tuong duong) va trinh d§ ngoai
nglr trong duong bac 2.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

D3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chire vu:
Phé Truéng cac Ban thuéc Hoi dong nhan dan huyén hodc Phé
Trudéng co quan tham muu, giap viéc thudc huyén hoac Bi thu, Chu
tich Uy ban nhan dan cip x4 hodc tuong duong.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta DPang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia phép
luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d¢ xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyéet cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén churc nang, nhiém vu cua co quan.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac deé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén cua co quan.

- Hiéu biét ve linh vuc cong tac cua co quan trong hé thong chinh tri
va dinh hudéng phat trién.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 3

- T chirc thuc hién cong viéc 3

Nhém niing luc - Soan thao va ban hanh van ban 3

chung - Giao tiép ung xur 3

- Quan hé phéi hop 3

- Str dung cong nghé thong tin 2
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- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyuc
chuyén mén

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh van ban

- To6 chirc thuc hién van ban

Nhom néng luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC
5 . A e o M& VTVL:
Tén VTVL: Chuyén vién tha quy Nagay bat dau thuc hien:

bia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mit, tai san quy, gidy to c6 gia cia don vi thudc pham
vi quan ly; cac van ban phap luat va vin ban huéng dan
lién quan khéac.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phoi hop xay dung, hoan thién van ban phap luat, du an, dé an vé quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to co gia; dam bao an
toan cac quy dugc giao quan 1y; thuc hién nhiém vu thu quy dﬁy du, kip thoi, chinh xac, ding
quy dinh; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cic nhiém vy chuyén mon theo mang cong viée
duoc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

2.1

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

Phdi hop tham gia nghién ctru, xay
dung cac van ban quy pham phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dé
an, du an; quy dinh c6 lién quan dén
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
thudoc pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duoc cép co
thim quyén théng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai,
thuc hién cac van ban phap luat, quy
dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém so4t tién mit, tai san
quy, gidy to c¢6 gia thudc pham vi
quan 1y hodac cua dia phuong.

2. Tb chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thyc hién ché do, chinh sach, chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu Iyc, hiéu qua quan 1y
vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién

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

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

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

mit, tai san quy, gidy to c6 gid hodc
cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to co6 gia hodc cua dia
phuong.

dudng danh gid hoan
thanh.

2.3

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

Tham gia td chuc so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gi4 va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé& an cta nganh, linh vuc vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
hodc cta dia phuong.

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

2. Noi dung bio céo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phap luat c6 lién quan; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia hoic cua dia
phuong.

No6i dung tham gia thim
dinh, gop y duogc hoan
thanh theo dong ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chic trién
khai, thyc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong, cu thé:

1. Thuc hién thu, chi tién mat, giéy
to cd gia, tai san quy khac trong
pham vi dugc giao.

2. Bao quan an toan tuyét ddi cac
loai tién mat, tai san quy, gidy to co
gié tai noi giao dich.

3. Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy

bam bdo quy trinh cong
tac, theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

va cac sb sach khac dﬁy du, ro rang,
chinh xéc.

4. Chap hanh quy dinh kiém ké tai
san cudi ngay.

5. Lam cac bao cao thong ké c6 lién
quan khi dugc phan cong.

2.6 | Phéi hop thuc hién

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Coéng vi¢c, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

Thuc hién nhiém

2.7 .
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phén céng.

Tham du dﬁy du, chuin
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach

Xay dyng, thuc hién ké
hoach dung ké hoach

2.8 | Thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan cia cong tdc cua co quan,
ca nhan. don vi va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic c nhén, don vi phoi

hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc phong chuyén mon, don
vi thude huyén c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 hoat dong lién quan
dén nganh, linh vuc quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia thudc

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

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
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pham vi quén ly cia don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong ké.

- Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

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 y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Pugc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi

4.3 o : .
nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh.
44 Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéc thuc ciia thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Trinh 3o dao tao ) ]
- Co6 trinh d¢ tin hoc co ban (hoac twong duong) va trinh d ngoai

nglr tuong duong bac 2.

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi

Kién thirc bo tro N
ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh hi¢ A A 2 S . A A

(ﬂ?;nh ¢ ichngcg?; Cc: du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén
P vien.

tac)

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong
cta Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

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

Pham chat ca nhan | _ Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
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- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, phéi hop kiém tra va
thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thuce tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu duogc giao.

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

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y céc tinh huong trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d¢ xuat va thuc hién cong vi¢c theo
vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru,
to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an
thugc Iinh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé€ nganh, linh vuc;
c6 ky nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi€p vu v€ nganh,

linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thtic, 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 lue Nang luc cu thé C(_ip

- Pao duc va ban linh 3

- T6 chirc thuc hién cong viée 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2
NhéThEiI;g e - Giao tiép mg xur 2

- Quan h¢ phéi hop 2

- Sur dung cong nghé thong tin 2

- St dung ngoai ngit 2
Nhém nang lyc | - Tham muu xay dung van ban 2
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chuyén mén

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyuc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC
Ma& VTVL:

Tén VTVL: Chuyén vién vé dia giéi hanh chinh

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Binh Tan.

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh

uy trinh cong viéc lién quan: . , NP ,
Quy EVIC d va thuc thi chinh sach vé dia gidi hanh chinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du 4n, dé an
ve dia gidi hanh chinh; chu tri, t6 chuc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén moén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT " Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vu, Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc T
Xay dung vin Tham gia nghién’c&u, xay dung cae Cé? quy dinh, AVéH ban
bin quy pham | 9uY dinh trinh céap cé th’ém quy??n; phap luat, Chlfn lugc,
phip luat, chién | van ban phap luat cua cap cé tham quy hoac’h, ké hoach,
lugc, quy hoach, | quyén; chién luge, quy hoach, ké ct‘nnh sach,, ch}ro’I}g
21 ké hoach, chinh | hoach, chinh sach chuong trinh, du trinh, dl'AI . ae o
sach, ' ’chu’orng s .d;’ ’ ‘,h linh h’v. dqu vap  ©o tham
trinh, dé& an, du a{1, S an e ngank, o Vuc ?ac quyén thong qua.
L > ©% | cia dia phuong ve dia gi¢i hanh
an chinh.
1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu duoc
thuc hién cidc quy dinh; van ban | ban hanh dung tién do,
phap luat cua cdp co thim quyén; | ké hoach, thoi gian va
chién lugc, quy hoach, ké hoach, | bao dam chat luong
chinh sach, chuong trinh, du an, dé | theo yéu cdu cua cép
an cua ng\émh, linh vuc hodc cua dia | trén.
Huong din va phu’(fng ve dia gioi hf‘lnh chinh. 2. Truyén dat duge cic
29 | trién khai thuc | 2- TO chire, hudng dan, theo doi viée | noi dung vé nghiép vu
hién cac vin ban | thuc hién ché do, chinh sach chuyén | theo phan cong dé cac
' mon, nghi€p vy; dé xuat cac bi¢én | t0 chuc, cd nhan khac
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua | hiéu, trién khai duoc va
quan ly ciia nganh, linh vuc hodc | dat két qua.
cﬁe'l dia phuong vé dia gigi hanh 3. Pugc co quan, td
chinh. chie 16p dao tao, bdi
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé | dudng déanh gia hoan
bdi dudng nghiép vu, pho bién kinh | thinh cong viéc giang
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Céac nhiém vu, cong viéc
T Tiéu chi danh gia
Nhié¢m vy, A A 2 hoan thanh cong viéc
. R . Cong viéc cu thé gVIE
mang cong viéc
nghiém vé cong tic hoach dinh va | day.
thuc thi chinh sach ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé dia gioi
hanh chinh.
Tham gia t6 chuc so két, tong két, | 1. Van ban bao cdo két
kiém tra, phan tich, ddnh gid va bao | qua kiém tra dugc thuc
Kidm tra, so két, ca}O Vlcc’thu:c Enen f:ac qA,uy dl}’lh; Vlan h¥¢n ding thoi han quy
2 2 ..~ | ban phdp ludt cua cap cd tham | dinh.
tong két viéc Ry x N , ,
2.3 thue hidn cée van | dUYem: chién lugc, quy hoach, ké | 2. Noi dung bdo cdo,
béh ; hoach, chinh séch, chuong trinh, dy | danh gid c6 dé xuat kip
an, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc | thoi, ding ké hoach, dugc
cua dia phuong veé dia giéi hanh | cap c6 tham quyén phé
chinh. duygét.
Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh; van ban phdp luat cua cap c6 | Noi dung tham gia tham
. ;| tham quyén; chién luoc, quy hoach, | dinh, gép ¥ duoc hoan
2.4 T.h am , gla, th?m ké hoach, chinh sach, chuong trinh, | thanh theo dung ké
dinh cac van ban , Ao A Z \ Z
du an, dé an lién quan dén nganh, | hoach, chat lugng do
linh vyc hodc cua dia phuong vé dia | nguoi chu tri giao.
gidi hanh chinh.
Thuc hién cac | Chi tri hodc tham gia to chirc trién f?am b‘ao iy tm,]h cong
o . A A ~ |tac va theo dung ke
hoat dong | khai thyc hién cac hoat dong chuyén N A an £
2.5 A . N n o hoach vé tién dg, chat
chuyén mon, | moén, nghi€p vu theo nhiém vu dugc NN . A
" Al A luong va hi¢u qua cong
nghi¢p vu phan cong. A
viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
Phéi hop voi céc don vi lién quan | & dfg’ o tr‘ilg;‘nhigﬁ
Phéi hop thuc |tham muu hoach dinh va thuc thi | Sone @€ P ;
2.6 " , 1 1A X \ ~ qua cao.
hién chinh sach lién quan dén nganh, linh a e
vue nhiém vu dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop
i i o ’ duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham dy day du, chuan
2.7 |vu chung, hoi | deén linh vuc chuyén moén & trong | bi tai liéu va y kién phat
hop va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
. . | Xay dung va thuc hién ké hoach | hoach ding ké hoach
Thuc hién ké Ay N gv ’, . o A, g '
2.8 cong tac nam, quy, thang, tuan cia | cOng tidc clia co quan,
hoach A S A
ca nhan. don vi va nhiém vu
duogc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.

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

‘ Quan ly trye tiép va ‘ Quan h¢ phéi hgp truc Cic c4 nhén, don vi phoi
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kiém duyét két qua boi tiep  trong dom vi hop chinh
Lanh dao tryc tiép. Cac cong chic chuyén | Cac co quan, don vi lién
mon khac trong don vi. quan tryc tiép dén cong

viéc va chuyén mon nghi¢p
vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhén | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dan huyén; don vi sy nghiép truc thuoc Uy ban
nhan dan huyén; Uy ban nhan dan cac xa, thi
tran. - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

- Liy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

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 y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia co quan, don vi trong pham vi

4.3 n . :
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia 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 ciia cip

trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai h