Phu luc 1
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
CUA BAN DAN TQC
(Kém theo Quyét dinh s6 642/QP-UBND ngay 30/3/2024
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 tit 1a VTVL): 13 vi tri; trong do:

- Nhém VTVL cong chirc lanh dao, quan 1y: 02 vi tri (tr ma sé6 BDT-
LP.01.01 d¢én mi sé6 BDT-LP.02.02);

- Nhém VTVL cong chue nghiép vu chuyén chuyén nganh dan toc: 02 vi
tri (tr ma s6 BDT-CN.01.03 dén ma s6 BDT-CN.02.04);

- Nhém VTVL cbéng chirc nghi¢p vu chuyén mén dung chung: 06 vi tri
(ttr mé s6 BDT-CM.01.05 d¢én mé s6 BDT-CM.06.10);

- Nhom VTVL cong chure ki€ém nhiém: 02 vi tri;

- Nhém VTVL hd trg, phuc vu: 01 vi tri (ma ) BDT-PV.01.11);
2. Sap xép thi tw mia VIVL:

Mi VTVL dugc sap xép theo th ty nhu sau:

Ma vi tri
viéc lam

Ban Dan toc/Vi tri viéc lam Trang

L. Vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao (02 vi tri)

BDT-LbD.01.01 | Truong ban 3

BDT-LD.02.02 | Phé Trudéng ban 8

IL. Vi tri viéc 1am cong chirc nghi€p vu chuyén nganh dan toc (02 vi tri)

BDT-CN.01.03 | Chuyén vién chinh vé cong tac dan toc 13

BDT-CN.02.04 | Chuyén vién vé cong tac dan toc 17

I1I. Vi tri viéc lam cong chirc nghi€ép vu chuyén mon dung chung (06 vi tri)

BDT- o , C , ) ‘
CM.01.05 Chuyén vién chinh v€ hanh chinh - van phong 21

BDT- A A A , < .
CM.02.06 Chuyén vién vé hanh chinh - van phong 26




Mi‘ V!‘tn Ban Dan toc/Vi tri viéc lam Trang
viéc lam e j
BDT- A oA , A LR
CM.03.07 Chuyén vién chinh vé tong hop 31
BDT- N Al xR
CM.04.08 Chuyén vién vé tong hop 36
BDT- ISR
CM.05.09 K¢ toan vién 41
BDT- 9 A
CM.06.10 Van thu vién 47
IV. Vi tri viéc lam cong chirc kiém nhié¢m (02 vi tri)
Chuyén vién vé cong tac tiép dan va xir Iy don thu 51
Chuyén vién vé ké hoach va dau tu 55

IV. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu

BDT-PV.01.11 | Nhan vién lai xe 61




UY BAN NHAN DAN

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

TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén vi tri viéc lam: Trwéng ban

Ma vi tri viéc lam: BDT-LD.01.01

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: s6 60 Nguyén Thi Ut, phuong 1, TPVL, TVL

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh c¢6 lién quan dén vi tri viéc lam:
Truong ban

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong ban 1a nguoi dung dau co quan, thudc Uy ban nhan dén tinh, lanh dao,
quan 1y va to chirc thuc hién chirc niang quéan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc trén dia
ban tinh va thuc hién cac nhiém vu khac duoc cip c6 tham quyén giao; chiu trach
nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, dong thoi chiu trach
nhiém vé quan 1y nha nuéc nganh, linh vuc truéc Bo truong quan 1y nha nude veé
nganh, linh vyc va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vy duoc phan cong

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham muu cho Uy
ban nhan dan tinh
trong viéc thyc hién
cac cong viéc thudc
chitc nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat

- Du thao cac quyét dinh, chi thi; quy hoach,
ké hoach dai han, 05 nim va hang nam;
chuong trinh, bién phéap té chirc thyc hién
cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
vé nganh, linh vyc thudc pham vi quan Iy
nha nudc duoc giao;

- Dy thao vén ban quy dinh cu thé chirc
ning, nhiém vy, quyén han va co céu to
chirc cua Ban;

- Du thdo van ban quy dinh cu thé diéu kién,
tiéu chudn, chic danh dbi voi Truong, Phé
cac don vi thudc Ban; Truong, Pho truong
phong chuyén mén thuéc Uy ban nhan déan
huyén trong pham vi nganh, linh vuc quan

ly

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




2.2

Tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhin dan tinh trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thudc
chitc nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat

- Dy thao quyét dinh thanh lap, sap nhap,
chia tach, giai thé cac to chirc, don Vi cual
Ban theo quy dinh ctia phap luat;

- Dy thao quyét dinh, chi thi c4 biét thudc
thAm quyén ban hanh cua Chu tich Uy ban
nhan dan tinh

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

2.3

T chac thuc hién
cac nhiém vu theo
chitc nang, nhiém
vu dugc phan cong
theo quy dinh cua
phap luat

- T6 chirc thyc hién cac vin ban quy pham
phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, hudng
dan, phd blen gido duc, theo doéi thi hanh
phap luat vé cac linh vyc thudc pham vi
quan 1y nha nudc dugc giao.

- Thuc hién hop tic qubc té vé nganh, linh
vuc quan ly va theo phan cong hoac uy
quyén cua Uy ban nhan dan tinh

- Huong dan chuyén mon, nghi¢p vu thudc
nganh, linh vuc quan 1y ddi véi co quan
chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan cap
huyén va chitc danh chuyén mén thudc Uy
ban nhan déan cap xa.

- T6 chiric nghién ciru, ung dung tién bo
khoa hoc — k¥ thuat va cong ngh¢; xay dung
hé thong thong tin, luu trit thuc hién cong
tdc quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép
vu

- Quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vu
quyén han cia vin phong, phong chuyén
moén nghi¢p vu phu hop voi chic nang,
nhiém vu quyén han cia Ban theo hudng
dan chung ctia B6 quan Iy nganh, linh vuc
va theo quy dinh cta Uy ban nhan dén tinh.

24

Chi dao, t6 chic
thuc hién cong tac
ndi bd Ban

- Quan 1y to chitc bd may, bién ché cong
chite, co cau ngach cong chuc, vi tri viéc
lam; thuc hién ché do tién luong va chinh
sach, ché ngo dai ngo, dao tao, boi dudng,
khen thuong, ky luat d6i véi cong chic va
lao dong thudc pham vi quan ly theo quy
dinh cta phép luat va theo sy phan cong
hodc ty quyén ctia Uy ban nhan dan tinh.

- Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
duogc giao theo quy dinh ctua phdp ludt va
theo phan cong hoic uy quyén cua Uy ban
nhan dan tinh.




- Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thue hién nhiém
vu dugc giao voi Uy ban nhan dan tinh, cac
B9, co quan ngang BJ.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich ij ban nhan dan tinh

giao va theo quy dinh cua phap luat

2.6 | bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri lam nghi¢p vu Pap ting dugc cac yéu cau trong

twong Ung ngach cong churc cao nhat trong t6 Ban mo ta vi tri viéc lam
churc

3- Ciac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
- Uy ban nhan dan tinh . Céc S0, ban, nganh va
L Cong chirc, nguoi lao dong A oo
- Chu tich Uy ban nhén dan .44 Ban UBND cac huyén, thi x4,
tinh thanh pho
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chic c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Uy

thudc tinh

ban nhan dan tinh va céc dia phuong

Céc Bg quan ly nganh, linh vuc

4-

Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

|

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

1

DPuoc chit dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao

DPuoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang, nhi€ém
vu duogc giao

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin thyc hién
cho nhiém vu dugc giao

5

bBuoc uy quyén cho mét Phé Truong ban ky thay cic van ban thudc tham quyén va
di€éu hanh hoat dong ctia Ban khi di cong tac

11

Thim quyén trong quan 1y can bd, cong chirc

1

Puoc quyét dinh phan cong cong tac giao nhiém vu cho Pho Trudng ban

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.

1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chat



Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu hop véi
linh vyc cOng tac

- C6 bang cao cip 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc ¢ gidy
xac nhan tuong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6
tham quyén

Kién thirc b6 tro

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

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp Vu va twong duong

- C6 trinh d¢ tin hoc can ban trd 1€n; st dung dugce tieng dan tdc thicu
s0 doi voi truong hop lam viée & vung dan tdc thiéu so

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Pd dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chuc vu:
Pho Truong ban va tuong duong

Pham chat ca
nhan

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

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc 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 thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua Van phong

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon cia Van phong

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac cta Vian phong trong hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bd tré
sau minh

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, luu trix s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cia Van phong
trude mat cling nhu lau dai

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dtc va ban Iinh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4




- Giao tiép ung xir 3-4
Nhém ning Iyc chung - Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin cdn ban tr¢ 1én v
- Str dung tiéng dan toc
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién van ban 3-4
Nhom nang luc chuyén moén |- Kiém tra thuc hién 3-4
~Tham dinh vén béan, d¢ an 3-4
-T6 chue thue hién 3-4
-Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon lyuc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4




I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

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

Tén vi tri viéc lam: Phé Truwdng ban

Ma vi tri viéc lam: BDT-LD.02.02

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: s6 60 Nguyén Thi Ut, phuong 1, TPVL, TVL

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh co6 lién quan dén vi

Pho6 Truong ban

tri viéc lam:

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Phé Truong ban 1a cap pho ciia Truong ban, gitip Truong ban quan 1y, to chire
thyc hién mot hodc mot s6 linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cua Ban; chiu
trach nhi¢m trudce Trudng ban va trude phép luat vé nhiém vy duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
Nhiém vu, Cong viéc cu thé df‘ nh sia
. A hoan thanh
mang cong n "
viée cong viéc
2.1 | Giap - Du thao cac quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach Vin  ban
Truéng ban dai han, 05 ndm va hang nam; chuong trinh, bién phap duoc Uy
tham muu t6 chuc thuc hién cic nhiém vu cai cach hanh chinh ban nhan
cho Uy ban nha nudc vé nganh, linh vuc thudc pham vi quan 1y dan  tinh
nhan  dan nha nudc duge giao. thong qua,
cap t{r}h - Dy thdo van ban quy dinh cu thé chirc ning, nhiém ban hanh
trong V,lf’c vu, quyén han va co cu to chirc ciia Ban.
thuc  hién
cac cong
viéc  thudc
chirc  néng,
nhiém  vu
theo quy
dinh cua
phap luat
2.2 | Gitp - Du thao quyét dinh thanh 1ap, sap nhap, chia tdich, Van ban
Truong ban giai thé cac td chirc, don vi ciia Ban theo quy dinh cua dugc Chu
tham muu, phap luat. tich Uy
tpnh . Cho Du thao quyét dinh, chi thi c4 biét thudc thim quyén bim nI}an
ud} Uy bim ban hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan tinh. din . tink
nhan dan ban hanh
tinh  trong
viéc  thuc




hién cac
cong  viéc
thuoc chuc
nang, nhiém
vu theo quy
dinh cua
phap luat
2.3 | Giap - T6 chire thue hién cac van ban quy pham phap luat,
Truéng ban quy hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyét; thong
t6 chirc thuc tin, tuyén truyén, huéng dan, phé bién, giao duc, theo
hién cac doi thi hanh phap luat vé cac linh vuc thude pham vi
nhiém vy quan ly nha nudc dugc giao.
thveo Ch}IC - Thyc hién hop tac quéc té vé nganh, linh vyc quan 1y
ning, nhi¢m va theo phin cong hodc uy quyén ctua Uy ban nhan
VuA d?qc dan tinh
phan  cong .
theo quy - Hudng dan chuyén moén, nghiép vu thudc nganh, linh
dinh cua vuc quan ly doi véi co quan chuyén mon thugc Uy ban
phép luat nhan dan cap huyén va chirc danh chuyén mon thudc
Uy ban nhan dan cap xa.
- T6 chuc nghién ctru, ing dung tién bo khoa hoc — k¥
thuat va cong ngh¢; xay dung héthéngthéng‘ﬁn,luu
trlt thuc hién cong tdc quan ly nha nudc va chuyén
mon nghiép vu
- Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phy trach ddi véi to chirc, ca nhan trong viéc
thyc hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, td céo, phong chéng tham nhiing theo quy dinh
cua phép luat va theo sy phan cong hodc iy quyén cua
Uy ban nhan dén tinh.
- Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu quyén han cua
van phong, phong chuyén mon nghiép vu phu hop voi
chtrc ning, nhiém vu quyén han cta Ban theo hudng
dan chung ctia B6 quan 1y nganh, linh vyuc va theo quy
dinh ctiia Uy ban nhan dan tinh.
- Quan 1y t6 chtrc bd may, bién ché cong chirc, co cu
Gitip ngach cong chue, vi tri viée lam; thuc hién ché do tiéq
Truéng ban luong va chinh sach, ché ngo dai ngd, dao tao, boi
24 chi dao. to dudng, khen thudng, ky luat do61 véi cong chuc va lao
chirc ;h e dong thudc pham vi quan ly theo quy dinh cta phap
hién  con g luat va theo su phan cong hoac uy quyén cua Uy ban
tic noi bo nhan dan tinh.
Ban theo, - Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugce giao
nhiém vy theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong hoac uy
dugc  phan quyén cia Uy ban nhan dan tinh.

cong
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- Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot
xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao v6i Uy
ban nhan dan tinh, cic B, co quan ngang BJ.

2.5 | Thuc hién cdc nhiém vu khac do Truong ban phan cong

2.6 | bam nhiém cong vi¢c cua 1 vi tri lam nghiép Pap ing duoc cac yéu cau trong
vu tuong Uing ngach cong chirc cao nhat trong Ban mo ta vi tri viéc lam
to chirc

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan 1y truc tiép

va kiém duyét két qua Quan hé phoi hgp truc tiép trong |  Cac don vi phoi hgp

5. don vi chinh
bai j
Cac S¢, ban, nganh va
Trudng ban Cong chire, nguoi lao dong cua Ban | UBND cac huyép, thi xa,
thanh pho
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc cé6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh va cac dia phuong thudc
tinh

Céc B§ quan ly nganh, linh vuc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Puoc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao

Puoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan tinh li€n quan dén chuc nang,
nhiém vu dugc giao theo sy phan cong cua Truéng ban

3 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

Duoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mure do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

II Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

1 Tham gia y kién diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi véi cong chirc

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

- THt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu

Trinh d6 dao tao s e . ,
hop véi linh vue cong tac
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- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc cir nhan
chinh tri hodc c6 gidy xac nhan twong duong trinh do cao cap
Iy luén chinh trj ctia co quan c6 tham quyén.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc ddi véi ngach chuyén vién
chinh va twong duong tré lén.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S¢ va tuong
duong.

- C6 trinh dg tin hoc can ban tr¢ 1én hodc s dung dugc tiéng
dan tdc thiéu so6 doi voi truong hop lam viéc & vung dan tde
thiéu sO.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Pa dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mot trong cac
chuc vu: Truong phong, pho truéng phong va tuong duong
hodc da c6 thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vyc tr du
5 nam tré 1én, trong d6 3 nim lién tuc gan nhat duoc danh gia
hoan thanh tt nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sdch cua DPang, phap ludt cia nha nudc, quy
dinh cta phép luat.

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

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

- Kha ndng doan két ni bg.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua Van phong

- Hiéu biét vé linh vyc cong tic cua Ban trong hé thong chinh
tr1 va dinh hudng phat trién

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can b0 tré sau minh

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triy
sO li¢u ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
cta Ban trudc mat cling nhu lau dai

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Cap do

- Dao dirc va ban linh 3-4

- T6 chure thuc hién cong viéc 3-4
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Nhom nang lyc |- Soan thado va ban hanh van ban 3-4
chung - Giao tiép g xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Sir dung cong nghé thong tin v
- Str dung tiéng dan tdc
- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban
N?}?l?;éljlrlngéfc - Kiém tra thuc hién 3-4
-Tham dinh van ban
-T6 chirc thuc hién
-Tu duy chién lugc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom nzerll}%r> lyc quan | Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguodn lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4
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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 VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

tac dan toc

Tén vj tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé cong Ma vi tri viéc lam: BDT-CN.01.03

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: s6 60 Nguyén Thi Ut, phuong 1, TPVL, TVL

Quy trinh cong viée lién
quan:

- Cac van ban quy dinh cua Pang, Nha nudc, cua Uy ban Dan
toc va cac bo, nganh, dia phuong vé linh vuc dan tdc, cong tac
dan toc;

- Cac chuong trinh, d€ an, chinh sach dan tdc;

- Cac van ban lién quan trong thyc thi nhiém vuy.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, dé xuat xay dung, hoan
thién chinh sach dan toc va to chirc thuc hién cha truong, nhiém vu, giai phap vé linh
vuc dan tdc, cong tac dan tdc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

IT Cac nhi¢ém vu, cong viéc Tiéu chi danh
Nhi€¢m vy, Cong viéc cu thé gla lloan t.l}anh
Ming cong cong viéc

viée

2.1 | Xaydung | - Chu tri hoic tham muu xay dung mét sb cac Cac van hban

van ban van ban quy pham phap luat; cac chién lugc, qﬁy | Ap. am
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong ph?lp uatl’ cac
trinh, dé 4n, du 4n v& linh vuc dan toc va | © 161;1 huglfz
cong tac dan tdc. quy hoach, ke
y ' ) hoach, chinh
- Chu tri hodc tham gia xdy duyng bao cdo | g4ch, chuong
tong hop, danh gia d€ éan, chuong trinh, | (rinh, d& 4n,
chinh sach dan tdc va cong tac dan tdc. du 4an duoc
cap c6 tham
quyén thong

qua

2.2 | Huéng - Chu tri hodc tham gia huéng dén, don doc Ea‘f van C‘;):an

dan, tham | vigc trién khai thuc hién mét sd chinh sach ﬁl’fmg d'aE’
dinh, goép | vé linh vuc dan toc va cong tac dan tdc theo t am - én ,
y van ban han cong. gop 'y dam
Y P & | bao  chit
- Tham gia tham dinh, gép y cdc van ban veé luong va ding
linh vyc dan toc va cong tac dan toc theo | tién do
phan cong.
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23| Kiém tra, | Nam, theo ddi, kiém tra, danh gia, to chuc so Ke p hO.’;.lCh,
SO Két, | Kkét, téng két viéc thuc hién chinh sach dan Q‘uye’t ,dmh,
tong  két | toc, cong tac dan toc dugc phan cong theo va Bao cao
thuc hién | ddi; kién nghi cic co quan c6 thim quyén
van ban ban hanh, stra d6i, b6 sung hoan thién chinh
sach dan toc cho phu hgp vai tinh hinh thyc
té va yéu cau, nhiém vy cong tac dan toc cta
bang, Nha nudc.
24| Thychién | C}lu tr’i hoac thfll’l’l gia t6A chﬁ:g trién k'}}ai thuc D‘ém bflo quy
céc hoat hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu trinh cOng tac
dong i theo .nhiém vu dugc phan cong. N va theo dung
cfluyé 1 - Phoi hop véi céc co quan, don vi lién quan ké hoach vé
mon va tham muu hoach dinh va thuc thi chinh sach tién d9, chat
phéi hop liAén quan déAn ngAa‘mh, linh vyc cong tac dan luqngAVé hi_éAu
cong tic toc dugc phan cong. qua cong viéc.
2.5 | Thyc hi¢n | Theo nhiém vu dugc phan cong Tiép thu, trao
ché do hoi d6i thong tin
hop trién va khai
thuc hién theo
két luan cudc
hop
2.6 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, K& hoach duoc
tuan cta ca nhan xay dung trén
co sO ndi dung
ké hoach cong
tac cua don vi
va dugc thuc
hién theo diing
tién do
(Thyec hién cdc nhiém vu khac do thu trueong giao).

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true
tiép va kiém duyét

Quan h¢ phéi hep
truc tieép

Cac co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan
phoi hgp chinh

két qua béi
Lanh dao cap trén Theo phan cong
truc tiép nhiém vu lién quan

Céc co quan, to chuc, don vi, ca nhan co

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc, ca nhin cé quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi, cd nhan ¢6 lién
quan

Phéi hop thyc hién nhiém vu
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi
4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao
4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong
5- Cac yéu ciu veé trinh d§, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh do
Nhém yéu Yéu céu cu thé
cau
Trinh d6 déao | - Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu hop vai
tao vaky | linh vuc cong tac
nang - Co ky nang sur dung cong nghé¢ thong tin co ban hodc su dung dugce
tleng dan toc thiéu sé d6i v6i cong chirc cong tac ¢ ving dan toc thiéu
s0.
Bdi dudmng, |- CO chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude doi voi
chung chi | cOng chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6 bang cao
cap 1y luédn chinh tri - hanh chinh
Kinh - C6 thoi gian git ngach chuyén vién hodc tuong duong tir du 09 nam
nghiém tro 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viée), trong do thoi gian gitr
ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).
- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong da tham gia
xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luét hodc dé tai,
dé an, du an, chuong trinh da dugc cap c6 tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu.
- Nam duoc phong tuc tip quan, vin hoa ctia dong bao dan toc thiéu so.
Phim chit | - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
ca nhan chinh sach cua Pang, 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 tot

- Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

- Piém tinh, can than - Kha ning sang tao tu duy doc lap

- Kha ning doan két ndi bo

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuit nhirng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan to chirc

- Hiéu biét va tam huyet vé linh vyc dan tc, cong tac dan tc

5.2- Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cz“'tp
do
Nhom nang luc - Pao dic va ban Iinh 3-4
chung - T4 chtre thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ing xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dyng cong ngh¢ thong tin cdn ban tr¢ 1én 3-4
Nhom nang luc - Kha nang xay dung van ban 3-4
chuyén mén - Kha niang hudng dan thyc hién vin ban 3-4
- Kha nang kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Kha ning tham dinh, gop y van ban 3-4
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép 3-4
vu
Nhém ning lyc quan | - Tu duy chién luge 3-4
ly - Quan 1y su thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon lyc 3-4
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién veé cong tac dan

toc

Ma vi tri viéc lam: BDT-CN.02.04

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: s6 60 Nguyén Thi Ut, phuong 1, TPVL, TVL

Quy trinh cong vi¢c

-Céc van ban quy dinh cta Pang, Nha nudc, cua Uy ban Dan tdc va
cac bd, nganh, dia phuong vé linh vuc dan tdc, cong tac dan toc;

lién quan: - Céc chuong trinh, d€ an, chinh sach dan tdc;
- Céc van ban lién quan trong thyc thi nhiém vu.
1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, dé xuat xay dung, hoan thién
chinh sach déan téc va té chic thuc hién chu treong, nhiém vu, giai phap vé linh vuc
dan tdc, cong tac dan toc.

2- Cac cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu,

cong viéc

T | Npia A i ha Tiéu chi danh gia
N Lem v, Cong vice cy the hoan thanh cong
Mflng cong viée
viéc
Tham gia nghién ctru, xay dung cac van | Cac van ban duogc
Xay dung vin bé{l co llién qllanAdé'n cong j['iic dan t(f)cA:, céP c¢6 tham quyén
2.1 ban c}}lnh sach dan tdc theo nhiém vu phan thong qua
cong.
Tham gia hudng dan trién khai thyc hién | Cac vin ban duoc
cac van ban quy dinh lién quan dén linh trién khai diing tién
. x . | vuc dan toc va cong tac dan toc va to do, truyén dat duoc
Hudng dan va L2 . R Al A s
2.2 | thue hién van Chl.l’AC trién khAal tl}uc hién cac van ban theo | cac noi dling ve lAmh
ban nhiém vu phan cong. vuc dan tdc va cong
tac dan toc trong
nhiém vu dugc giao.
Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém Vian ban bdo céo
tra, danh gia, phan tich va dé xuat giai trién khai dugc cap
23 K,iémq tra,so | phap thyc hién nhiém vy duoc phan cong | 6 thAm quyén
| két, tong két | v€ linh vuc dan tdc va cong tac dan toc thong qua.
theo nhi¢m vu phan cong.
Noi dung tham gia
2.4 | Tham gia gép | Tham gia gdp ¥ cac van ban vé linh vuc g6p ¥ dugc hoan
v van ban dan tdc va cong tac dan toc theo nhiém vu | thanh theo dung tién

phén cong.

d6 dugc cap co thaim
quyén thong qua
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Tham gia trién khai thyc hién nhiém vu
Thuc hién lién quan dén linh vyc dan toc va cong tac

bam bao quy trinh
cong viéc theo ké

2.5 | nhiém vu cu dan toc theo nhiém vu phan cong hoach vé tién d6 va
thé chat lugng cong
viéc dugc phan cong
Ti€p thu, trao doi
n z n A A thong tin trién khai
Thuc hién ché | Theo nhi€ém vu dugc phan cong g A X
2.6 | n A thuc hién theo keét
do hoi hop ~ A
luan cudc hop
Ké hoach dugc xay
2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | dung trén co s ndi

tuan cua ca nhan

dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do

(Thyc hién cac nhiém vu khac do thu trudng giao).

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép | Quan hé phoi hop truc tiép | Céac co quan, to chirc, don

va kiém duyét két qua

boi

vi, ¢4 nhan phdi hop

chinh

Lanh dao cép trén truc Theo phan cong nhiém vu Céc co quan, t6 chire, don

ti€p

vi, ¢4 nhan c0 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc, ca nhin cé quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, to chuic, don vi, ca nhan c6 lién quan

Phoi hop thuc hién nhiém vu

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thyc hién cong viée dugce giao

49 Tham gia y kién hoac kién nghi trong viéc st dung, bd tri, phan cong nhiém vy
' thuoc don vi

43 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém
' vu duogc giao

44 Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu
hop v61 nhi€ém vu chuyén mon dam nhiém.
- Co ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc sir dung

dugc tleng dan toc thiéu s6 d6i v6i cong chic cong tic ¢ ving
dan toc thiéu sd.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nuéc
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

- Nam dugc phong tyc tap quan, van hoa cua ddng bao dan toc
thiéu sd.

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan to
chuc

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc C?ip
do
- Pao dtc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Nhoém nang luc chung | - Soan thio va ban hanh vin ban 2-3

- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang x4y dung van ban 2-3

Nhoém nang luc - Khd niing huéng dan thyc hién viin ban 2-3

chuyén mon _ Kha niing kiém tra thyc hién vin ban 2.3

- Kha nang tham dinh, gbp ¥ vin ban 2-3
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép 2-3
vu
- Tu duy chién luoc 2-3
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Nhom nang luc

quan ly

- Quan ly su thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién doi ngil 2-3
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc l1am: Chuyén vién chinh vé hanh

chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam: BDT-CM.01.05
Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: s6 60 Nguyén Thi Ut, phuong 1, TPVL, TVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phéap luat
cua Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va
to chirc trién khai thuc hién vé hanh chinh-van phong thudc linh vuc cong tac dugc

phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhi€ém Cong viéc cu thé hoan th:a’\nh cong
vu, mang viee
cong viéc

2.1 | Xay duyng| Tham gia chi dao xay dung va theo ddi va| Cong tidc hanh
vin  ban | t6 chirc trién khai thuc hién vé hanh chinh | chinh, vin phong
quy pham | - van phong thudc linh vuc cong tic dugoc | duogc thuc hién
phap luat,| phan cong; to chic cac ky hop; chuan bi| theo quy dinh
chién luoc, | cac diéu kién phuc vu céac ky hop va cac
quy hoach, | hoat dong co quan.
ké hoach,
chinh sach,
chuong
trinh, dé an,
du an.

2.2 | Huéng din| Tham gia theo d5i, nim tinh hinh thuc tin | Bao dam dung
trién  khai | dé kip thoi tham muu, dé xuat voi lanh dao | tién  do,  ké
va thuc | xem xét, chi dao xur Iy nhitng van dé thudc | hoach, thoi gian,
hién cac | linh vuc cong tdc dugc phan cong. chat luong theo
van ban. yéu cau cia cip

trén.

23 | Kiém tra,| Phdi hop t6 chire so két, téng két, kiém tra, | Vian ban bao céo
so két, téng phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc két qua kiém tra
két viéc | hién linh vuc dugc phan cong theo doi duoc thuc hién
thuc  hién dung thoi han
cac van quy dinh

ban.
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24

Tham gia
tham dinh
cac van ban

Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh cong téc,
Chuong trinh lam viéc cua lanh dao khi
duoc phéan cong

No6i dung tham
gia gop y dugc
hoan thanh theo
dung ké hoach,
chat luwong do
nguoi chu tri
giao

2.5

Thuc hién
cac hoat
dong
chuyén
mon nghi¢p
vu

Tham gia td chirc trién khai thuc hién céc
hoat dong chuyén moén nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong

bam bao quy
trinh cong tac va
theo dang ké
hoach vé tién do,
chat luong va
hiéu qud 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 vyc nhiém vu duogc
phan cong.

1. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao, thong sudt
tao moi quan hé
cong tac phat
trién hiéu qua
cao

2. Noi dung phéi
hop dugc hoan
thanh dat chét
luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung hodi
hop.

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

Tham gia day
du, chuan bj va y
kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xay dung thuyc
hién ké hoach
theo ding ké
hoach cong tac
cua co quan va
nhiém vu duoc
g1ao.

2.9

Thuc hién nhiém vu khac do cép trén phan cong

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép
va kiém duyét ket qua
bai

Quin Iy true tiép

Cic ca nhén, don vi phoi
hgp chinh
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Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mén | Céac co quan, to chuc, don vi

khac don vi s@, ban, nganh doan thé cac
cap.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi co Ban chat quan hé

quan h¢ chinh

Cac co quan, to chuc, | - Tham gia cac cudc hop li€n quan.

don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

thuoc pham vi quan ly | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cac

cua don vi

cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thue hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y ki€n vé cac viéc chuyén mon ctia don vi

4.3 | Pugc cung cip thong tin cong tac chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao

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

truong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau

vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh phu hop
v61 nhiém vy chuyén mon dadm nhiém.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc sir dung
dugc tieng dan tdc thi€u s6 doi véi cong chire cong tac ¢ vung dan
toc thiéu so.

Kién thuc b tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thie, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi
v@i cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6
bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09 nam
tré 1én (thanh tich cong tac) (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc).
Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi
thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (d 12 thang).
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Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu
tri hodc tham gia xay dung hoac tham dinh hodc thdm tra thAm tra
it nhat 01 vin ban quy pham phéap luat, dé tai, dé an, du 4n,
chuong trinh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung di duoc cip co thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nuée, quy dinh va
quy ché lam viéc cia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phoi hgp cong tac
tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chil truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vy duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chi
truong, duong 161 cua DBang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k¥ ndng xr ly céc tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién
clru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vue; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, Iinh vuc.

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

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhém ning lue Tén niing lyc Cap
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Dao dic va ban Iinh 4-5
Nhoém ning luc chung | Té chire thuc hién cong viéc 4-5
Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
Giao tiép tmg xir 4-5
Quan hé phdi hop 4-5
Str dung cong ngh¢ thong tin cdn ban tr¢ lén 3-4
Str dung tiéng dan toc
- }(hé nang chu tri tham muu xay dung cac van 4-5
Nhom nérrlfélrlirc chuyén E)al?hé ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4.5
Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 4-5
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban 4-5
- Kha nang tham dinh, gép ycéc van ban 4.5
Tu duy chién lugc 4-5
Nhém ning luc quan 1y | Quan 1y sy thay d6i 3-4
Ra quyét dinh 3-4
Quan Iy ngudn luc 3-4
Phat trién nhéan luc 3-4
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Hanh chinh -

Van

phong

Ma vi tri viéc lam: BDT-CM.02.06

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: s6 60 Nguyén Thi Ut, phuong 1, TPVL, TVL

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nuGc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va
to chuc trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

va to chirc trién khai thuc hi¢n vé hanh
chinh - van phong thudc Iinh vyc cong
tac duogc phan cong; to chirc cac ky hop;
chuan bi cac diéu kién phuc vu cac ky
hop va cac hoat dong co quan.

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhi€ém Cong viéc cu thé hoan thinh cong
vu, mang vige
cong viéc
2.1 | Xay dung van | Tham gia chi dao xay dung va theo doi | Cdéng tic hanh

chinh, van phong
duoc thuc hién
theo quy dinh

Hudng dan
trién khai va

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thuc
tien dé€ kip thoi tham muu, dé xuat voi

Béo dam dung
tién d9, ke hoach,

2.2 cn lanh dao xem xét, chi dao xtr Iy nhirng thoi gian, chét
thuc hién cac L AN A 1 . . A
vin ban van dé thudc linh vuc cong tac duoc h{:(jﬂg th69 yéu
) phén cong. cau cua cap trén.
Kiém tra, so Phdi hop t6 chue so két, tong két, Yan bvan.lx)ao cao
L, (A X i’ A , oS két qua ki€ém tra
két, tong ket ki€m tra, phan tich, danh gid va bao cao A
2.3 o o . n 1e A duoc thuc hién
viéc thuc hién viéc thuc hién linh vuc dugc phan cong , <.
AR ~ dung thoi han quy
cac van ban. theo doi. .
dinh.
Tham gia gop ¥y cac Chuong trinh cong | No1 dung tham
Tham gia tham |tdc, Chuong trinh 1am vi¢c cua lanh dao | gia gép y duoc
2.4 | dinh cac van khi dugc phan cong. hoan thanh theo
ban. ding k€ hoach,

chat lwong do
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nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién cac | Tham gia td churc trién khai thuc hién | Pam bao quy
hoat dong | cac hoat dong chuyén moén nghi¢p vu | trinh cong tac va
chuyén  mon | theo nhiém vu dugc phan cong. theo ding ké
nghiép vu. hoach vé tién do,

chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop vé6i cac don vi lién quan tham | - Cong  viéc,
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach [nhiém vu duoc

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu |giao, thong subt

dugc phan cong. tao mbéi quan hé
cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

- Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chét
luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham gia dﬁy du,
nhiém vu | linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai |chudn bi va ¥ kién
chung héi hop. | don vi theo phan cong. phat bicu theo yéu

cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xdy dung thuc
tuan cta c4 nhan. hién ké hoach theo

ding ké hoach
cong tac cua co
quan va nhi¢ém vu
dugc giao.

2.9 | Thyc hién nhiém vu khic do cép trén phan cong

3.1. Bén trong

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

DPugc quin Iy truc tiép

va kiém duyét két qua

boi

Quin Iy truec tiép

Céac ca nhan, don vi

phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céac cong chirc chuyén mon khac
don vi

Céc co quan, to chuec,
don vi s&, ban, nganh

doan thé cac cap.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢

chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chire, don vi ¢

- Tham gia cac cudc hop li€n quan.
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hoat dong lién quan dén nganh,
linh vuc thudc pham vi quan ly T . .
cua don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién
cac cong viéc chuyén mon.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- L4y thong tin théng ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

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

4.3 Puoc cung cap thong tin cong tac chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham
vi nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Dugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan theo su phan cong cua
thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc sir dung
duoc tieng dan toc thi€u s6 doi1 vdoi cong chirc cong tdc ¢ vung
dan tdc thicu so.

Kién thirc bo trg | Co chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc ddi
v6i1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong hodc c6 bang
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
va quy ché lam viéc cia co quan.

Pham chat ca nhan ) o o o o 2 ‘. R ,
- Trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap the, phoi hgp cong tac

tbt.
- Trung thyec, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bg.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.




29

-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 tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chic thyc hién hiéu qua cac cha
truong, duong 101 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xut nhimng chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire
nang, nhiém vu cta don vi.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phwong phap nghién
cuu, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
de an thudc Iinh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thitc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Nhom nang luc chung | Pao dirc va ban linh 3-5
T6 chire thye hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin cén ban trg 1€n 2-3
- Khé nang chu tri tham muu xdy dung cdc van 2.3
Nhom nérrlfalfc chuyén E)al?hé ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2.3
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2.3
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban 2.3
- Kha ning tham dinh, gop ycéc van ban 2.3

Tu duy chién luge 1-2
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Nhom nang luc quan 1y

Quan 1y su thay d6i 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan Iy ngudn luc 1-2
Phat trién nhan luc 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh veé tong hop

Ma vi tri viéc lam: BDT-CM.03.07

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: s6 60 Nguyén Thi Ut, phuong 1, TPVL, TVL

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Nha nudc

Cac Quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luat cua

khai thuc hién cadc nhi€ém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan chi dao, theo ddi va to chuc trién

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh
Nhi€ém vu, Cong viéc cu thé s1a l:oan t,lfanh
Ming cong cong viéc
viéc
2.1 Xay  dung| - Tham gia chi dao xay dung, theo ddi, - Chuong trinh
vin ban quy| d6n ddc viéc thyc hién chuong trinh céng | cong tac thuc
pham  phap | tac thudc linh viuc duwoc phin cong theo | hién dung tién
luat, chién | ddi; chu tri hodc tham gia xay dung du | do.
lugc, quy | thao van ban quy pham phép luat, cac bao
hoach, ké | cdo, dé 4n, du an, chuong trinh theo sy
hoach, chinh | phan cong cua lanh dao don vi. 'AC()I}g téC' béf
S%Ch’ chkuorng - Tham gia thuc hién cong tac bao vé ve Chl?h tr{ o’
trinh, dé an ; C A A 1 A A \ ; by, bao vé bi
> > | chinh tri n01 b, bao vé bi mat nha nudc A \ .
du an. . - mat nha nudc
: cua don vi. cia co quan,
don vi thuc
hién dung quy
dinh
29 Hudng dan TNham? gia theo doi, nam tinh‘hinh’ thuc Béo dam dL’lng
va trién khai | tién dé kip thoi tham muu, dé xuat voi | tien do, ké
thuc hién cac | lanh dao xem xét, chi dao xu 1y nhiing | hoach, thot
van ban. van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan | gian, chét
cong. lugng theo yéu
cdu cua cép
trén.
2.3 Kiém tra, so | Phdi hop td chuc so két, téng két, kiém tra, | Van ban bao

két, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban.

phan tich, danh gid va bao céo viéc thuc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi.

cio két qua
kiém tra duoc
thuc hién ding
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thoi
dinh.

han quy

24

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

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

No1 dung tham
gia gop y duoc
hoan thanh theo
dung ké hoach,
chat lwong do
ngudi chu tri
giao.

2.5

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

Tham gia td chtrc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy
trinh cong tac
va theo dung ké
hoach vé& tién
do, chét luong
va hi¢u qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

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

2. NoO1 dung
phdi hop duoc
hoan thanh dat
chat lugng, theo
dung tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop.

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

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

2.8

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

tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do thu trudng giao.

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

Pugc quan ly Quan hé phoi hop true tiép Ciac co quan, to chire, don vi,
true tiép va ¢4 nhan phéi hep chinh
kiém duyét két
qua béi
Lanh dao truc Céc cong chirc chuyén mon khac | Cac co quan, td chure, don vi,
tiép. trong don vi. ca nhan co6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc, ca nhan c¢6 quan hé Ban chat quan hé
chinh

Céc co quan, to chuc, don vi, ca nhan ¢ lién | - Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
n A A A A

qua - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Puogc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia thu

4.5 ;
trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao C6 bang tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoic chuyén
nganh dao tao phu hop voi linh vuc cong tac.

Kinh nghiém bo trg | C6 chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac co
bang cao cp 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc st dung
dugc tiéng dan toc thiéu sé ddi v6i cong chirc cong tac & ving
dén toc thiéu sd.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tu du 09
nam trd 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viée). Trudng hop
c6 thoi gian twong duwong vé1 ngach chuyén vién thi thoi gian
giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang). Trong
thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc tuong duong da chu tri
hodc tham gia xay dung, thim dinh, thAm tra tham tra it nhat
01 van ban quy pham phap luat, dé tai, dé an, du 4n, chuong
trinh da dugc cap co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tip 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 lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hod va td churc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

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

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng
trong qua trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thiec, k¥ thuadt xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc [am.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Ciap do
Nhom nang luc - Pao dic va ban linh 4-5
chung - T6 chtre thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ing xur 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
- Str dung cong ngh¢ thong tin can ban tr¢ 1én 3-4
Nhom nang luc - Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban 4-5
chuyén mon - Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 4-5
- Kha nang kiém tra thuc hién cac vin ban 4-5
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 4-5
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban 4-5
Nhom nang luc - Tu duy chién luoc 3-4
quan Iy _ Quan 1y sy thay dbi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phét trién d6i ngii 3-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: BDT-CM.04.08

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: s6 60 Nguyén Thi Ut, phuong 1, TPVL, TVL

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Nha nudc

Céac Quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat cua

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia tham muu gitip 1anh dao co quan chi dao, theo ddi va to chirc trién

khai thuc hién cadc nhi€ém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh

gia hoan thanh

cong viéc

Maing cong
viéc
2.1 Xéay dyng van | Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don | Chuong trinh
ban quy pham | doc vi€c thyc hién chuong trinh cong tac | cong tac thuc
phap luat, thudc linh vuc duogc phan cong theo doi; | hién dung tién

chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

chu tri hoac tham gia xay dung du thao
van ban quy pham phép luat, cac bdo cao,
dé an, du an, chuong trinh theo su phan
cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thyc hién cong tac bao v€ chinh
tri no1 b, bao v€ bi mat nha nudc cia co
quan, don vi..

do.

Cong tac bao
v¢ chinh tri noi
bd, bao v¢ bi
mat nha nudc
cua co quan,
don vi thuc
hién dung quy
dinh

»o | Huodngdanva
) trién khai thuc

Tham gia theo d&i, nam tinh hinh thuc
tien dé kip thoi tham muu, dé xuat voi

Béo dam dung
tien do, ke

hién cac van lanh dao xem x¢ét, chi dao xur 1y nhiing hoach, thoi
ban. van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan gian, chét
cong. lugng theo yéu
cdu cua cip
trén.
2.3 Kiém tra, so Phéi hop t6 chiic so két, tong két, kiém | Vian ban bao

két, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban.

tra, phan tich, ddnh gid va bdo cao viéc
thyc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi.

cdo két qua
kiém tra duoc
thuyc hién dung
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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 dugc phan cong.

No1 dung tham
gia gop v duoc
hoan thanh
theo dung ké
hoach, chét
luong do
ngudi chu tri
g1ao.

2.5

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

Tham gia td chure trién khai thue hién cac
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy
trinh cong tac
va theo dung
ké hoach vé
tién do, chat
lugng va hi¢u
qua cong viéc.

2.6

Phdi hop thyc
hién.

Phdi hop v6i 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.

Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong
subt, tao duoc
méi quan hé
cong tac phat
trién hiéu qua
cao.

Noi dung phbi
hop dugc hoan
thanh dat chat
luong, theo
dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop.

Tham dy céc cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day
du, chuén bj tai
litu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

2.8

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

tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do thu trudng giao.
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3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly truc Quan hé phéi hop truc
tiép va kiém duyét tiép
két qua bai

Cac co quan, to chure, dom vi, ca
nhan phoi hgp chinh

Lanh dao tryc tiép. | Cac cong chirc chuyén mén
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chtrc, don vi, ca
nhan c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc, ca nhian c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to churc, don vi, ca nhan c6 lién
quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién
quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu
cau.

— Thu thép céc thong tin can thiét
cho viéc thuc hién cong viéc
chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thuc hién bédo 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 viéc duoc giao.

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

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chtic trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyc cia thong tin phyc

vu cho nhiém vu duoc giao.

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

trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop voi linh vuc cong tac.

Kinh nghiém bo | C6 chung chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc ddi
trg v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac su dung
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duoc tleng dan toc thiéu s6 dbi v6i cong chire cong tac & ving dan
toc thiéu so.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac

Khong yéu cau

Pham chat ca
nhan

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

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

- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huéng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hi¢n cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, Iinh 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

veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
do
Nhom nang luyc | - Pao duc va ban linh 3-5
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chung - T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ng xr 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung cong nghé thong tin cdn ban trd 1én 2-3

Nhom nang lyc | - Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban 2-3
chuyén mon - Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3

- Kha nang kiém tra thyc hién cic vin ban 2-3

- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 2-3

- Kha nang thim dinh, gbp ¥ cic vin ban 2-3

Nhém nang lyc | - Tu duy chién lugc 1-2
quan ly - Quan 1y sy thay doi 1-2

- Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y nguon lyc 1-2

- Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: BDT-CM.05.09

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

s6 60 Nguyén Thi Ut, phuong 1, TPVL, TVL

Quy trinh cong
viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi;
hoach dinh ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi co lién
quan theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cua don vi thudc
nganh linh vyc thugc pham vi quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va ph01 hop xay dung, hoan thi¢n van ban
quy pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hoach toan ké toan
vé thu, chi tai chinh cia don vi; bdo cédo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don
vi thude linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
theo mang cong viéc dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh
Nhiém Cong viéc cu thé g1 hozzn
vu, ming thanl.lAcong
cong viéc viee

2.1 | Tham gia gia| Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh, | Cac quy
xay dung van chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | dinh, van
ban quy | chuong trinh, dy 4n, d& 4n cua nganh, linh | ban  phap
pham phap | wvuc vé cong tac ké toan cta don vi; hoach | luat, chién
luat, chién| toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; | luoc quy
luoc, quy | bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh | hoach, ké
hoach, ké | thudc pham vi quan ly hodc cua dia phuong. hoach, chinh

hoach, chinh sach,

sach, chuong chuong

trinh, dé& an, trinh, du an,
du an. dé an dugc
cap c6 tham
quyén thong

qua.
- Van ban,
- Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién cac tél‘l ligu k’)an
22| Huéngdin | quy dinh cia dia phuong; chién luge, quy hanh  diing

va trién khai

hoach, ké hoach, chinh sach, chwong trinh, dy

tien do, ké
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thuc hién cac
van ban.

an, dé an cua nganh, linh vyc ké toan cua dia
phuong.

- T6 chirc, hudng din viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vyc ké toan hodc cua
dia phuong.

- Tham gia t6 churc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

hoach, thoi
gian va bdo

dam chét
luong  theo
yeu cAu cla
cép trén.

- Truyén dat
duoc cac ndi
dung vé
nghi¢p  vu
theo  phan

cong dé cac
to chuc, ca

nhan khac
hiéu, trién
khai  duoc
va dat két
qua.

- DPugc co
quan, t6
chure 16p

dao tao, boi
dudng dénh
gia hoan
thanh.

23

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

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh cua dia phuong va trung uong;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh
vuc ké toan cua dia phuong.

- Van ban
bao cao két
qua kiém tra
duoc  thuc
hién  dung
thoi gian
quy dinh

- Noi dung
phdi hop
duoc hoan
thanh  dat
chét luong,
theo  dung
tién do ké
hoach, duoc
cip c6 thim
quyén phé
duyét

24

Tham gia
tham dinh

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh cua
dia phu:opg va trung wong; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du

Noi dung
tham gia
tham dinh,
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cac van ban

an, d¢ an lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan cua dia phuong.

gop ¥ dugc
hoan thanh
theo dung
ké hoach,
chat lugng
do nguoi
chu tri giao

Chu tri hodc tham gia td chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong cu thé:

Thuc  hién , | Dbam bao quy
25| cac hoat | - Ghi chep, tinh toan, tong hop, phan tich s6 | trfinh  cong
dong chuyén | liéu ké toan phuc vu cho cac phan hanh, phan | t4c va theo
moén, nghiép | Viéc phu trach, cho cong tac quan ly, chi dao, | dang ké
vu diéu hanh tai don vi. hoach vé tién
- T6 chtre thuc hién cong tac ké toan, 1ap bao | do, chét
céo tai chinh, bao cdo ké toan quan tri, bao | luong va
quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cép thong | hi¢u qua
tin duoc van hanh, phﬁn viéc dugc phan cong | cdng viéc
hoac phu trach.
- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai
chinh ké toan quy dinh.
- T6 chtrc phén tich, danh gia tinh hinh quan
1y, st dung tai san, kinh phi thudc phan hanh,
phan viéc phu trach va dé xuét bién phap quan
ly, st dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn
vbn hoic kinh phi.
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu | - Cong viéc,
26| Phbi hop hgach dinh va thuc thi cac nhiém vu li€n quan | nhi¢m vu
thuc hién dén nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc phan cong. | duoc giao
' ' thong  sudt,
tao dugc mbi
quan h¢ cong
tac phat trién
hiéu qua cao
- Noi dung
phéi  hop
duoc  hoan
thanh dat
chét lugng,
theo  dung
tién do ké
hoach
27| Thuc  hién | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh vuc | Tham du déy
nhiém vu | chuyén mén & trong va ngodi don vi theo phan | du, chuan bi
chung, hoi| cong. tai licu va y

hop

kién  phat
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biéu theo yéu
cau

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn
cua cé nhan

Xay  dung,
thuc hién ké
hoach theo
ding ké
hoach cong
tac cua don
vi, cO quan
va nhiém vu

dugc 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
Pwoc quan ly truc tiép Quin ly true tiép Cac ca nhan, don vi
va kiem duyét ket qua phoi hgp chinh
bai
Lanh dao tryc tiép Céc cong chirc chuyén mon Céc co quan, t6 chuc,
khac trong don vi don vi thude B9, co quan
lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé€ chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

dong lién quan dén nganh, linh vyuc ké
toan thudc pham vi quan 1y cua don vi

- Lay thong tin thong ké.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

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

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

truong.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, ning lue
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5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh ké toan,
kiém toan, tai chinh

Kién thuc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée doi
v6i ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin can ban hodc tuong
duong tro 1én.

Kinh nghiém |- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phi vé
(thanh tich cong | ngach K& toan vién.
tac)
Pham chét ca - Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
nhan truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh

cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cAn than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bd

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop
kiém tra va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phép luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri vi¢e lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; co k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thir, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
bao duc va ban linh 3-5
Nhoém nang luc T chire thue hién cong viéc 2-3
chung Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép g xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
Nhoém nang luc Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
chuyén mon Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
Kha ning phdi hop thuc hién cac vian ban 2-3
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3
Nhom ning lyc quan | Tu duy chién luge 1-2
ly Quan 1y su thay do6i 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2

Phat trién nhan luc

1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: BDT-CM.06.10

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: s6 60 Nguyén Thi Ut, phuong 1, TPVL, TVL

Quy trinh cong
viéc lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cta co quan, t6 chtrc hodc truc tiép thuc hién cac
nhiém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, td6 chirc hanh
chinh tr cap huyén trd 1€n

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh
Nhiém Cong viéc cu thé g1a lloan t,l}anh
vu, mang cong viéc
cong viéc

2.1 Van hanh | Tham gia van hanh hé¢ théng quan ly tai| Van hanh hé
hé théng | liéu dién tir ciia co quan, to chuc; truc tiép | thdng quan 1y
quan ly tai | thuc hién cac nhiém vu van thu co quan | tai liéu dién to
licu di¢n | theo quy dinh. theo quy dinh.
tr cua co
quan, t6
chtrc

22 | Luugiithd| Thuc hién quan Iy luu gitt hd so, tai liéu | Quan ly, luu giir
so, tai liéu theo quy dinh cia cong tic van thu; to | ho so, tai lidu

chtrc viéc théng ké luu trit cac tai liéu, s6 | theo quy dinh
liu theo yéu cau nghiép vu cua cong tic | trong cong tac
van thu. van thu.

23 Kiém tra, | Phdi hop to chirc so két, tong két, kiém tra, | Pam bao quy
SO két, | phan tich, danh gid va bdo cdo viéc thuc | trinh coéng tac
tong  két| hién linh vuc dugc phin cong theo doi. va theo dung ké
viéc thuc hoach vé tién
hién cac do, chét luong
van ban va hiéu qua

cong viéc

2.4 | Phdi hop| Phdihop v6icac don vi, ca nhan lién quan | - Cong  viéc,
thuc hién thuc thi hoat dong nghiép vu lién quan dén | nhiém vu duoc

nhi¢m vy dugc phan cong.

giao, thong suot
tao moi quan h¢




48

cong tac phat
trién hiéu qua
cao

- No6i dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chat
luong, theo
dung tién do ké
hoach.

2.5 Thuc hién

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh

Tham gia day

nhiém vu | vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi| du, chuan bi va
chung hdi| theo phan cong v kién phat biéu
hop theo yéu cau

2.6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cta ca nhan.

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

dugc giao
2.7 Thuc hién nhiém vu khac do cﬁp trén phan cong.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Dugc quan ly truc Quin Iy true tiép Cic ca nhan, don vi phoi
tiép va kiém duyét hop chinh

két qua béi

Lanh dao truc tiép

khac trong don vi thudc Bo

Cac cong chure chuyén mon | Céac co quan, to chuc, don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nghi¢p vu luu triv
thudc pham vi nhi¢m vu cua don vi.

- L4y thong tin théng ké.

- Tham gia cac cudc hop li€n quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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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 mon cua don vi.

4.3 | Puogc cung cp thong tin cong tac chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

truong .

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu tri, v trit hoc. Trudng hop c6 bang tot nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin
thu do co s& dao tao co tham quyén cp.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Co thoi gian gilr ngach van thu vién trung cap va tuong duong,
trong d6 néu c6 thoi gian twong dwong voi ngach van thu vién trung
cap thi thoi gian gitr ngach van thu vién trung cap t6i thiéu 01 nim
(40 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky du thi
nang ngach.

Pham chat ca
nhan

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

- Trach nhiém cao voi cong viéce, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc éap lyc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau
khac

Co6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i
v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning, nhiém
vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va vén dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thyuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
to chtrc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai licu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thitc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan chuyén mon,
nghiép vu.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
Nhom nédng lyc chung | Pao dic va ban linh 3-5
T6 chire thye hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Tham muu xay dung van ban 3
Nhom ning luc Hudng dan thyc hién vin ban 3
chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 3
Tham dinh vin ban 3
T chuc thuc hién van ban 3
Tu duy chién lugc 1-2
Nhém ning luc quan | Quan 1y sy thay d6i 1-2
/ Ra quyét dinh 1-2
Quan Iy ngudn luc 1-2
Phat trién nhan luc 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién ve tiép cong dan va xir ly

don thw

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét du thyc hién:

Dia diém lam viéc: s6 60 Nguyén Thi Ut, phuong 1, TPVL, TVL

Quy trinh cong viéc lién quan:

dan va xu ly don

Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu. tham gia trién khai thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra, thuc
hién quyét dinh vé tiép cong dan va xu Iy don.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xu Iy don, gép phan nang cao
hiéu luc, hi€éu qua quan 1y nha nudc; bao v¢ quyén va loi ich hgp phép cua té chuc, ca

nhan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT r A oA A r
Cac cong viéc Tiéu chi
danh gia
i hoan thanh
Maidng cong viéc Cong viéc cu the cong viéc
Tham muu, tham gia xay dung, hoan Céc van ban
A thién thé ché hodc cac van ban quy pham | dugc ban
2.1 | Tham gia xay dung e \ , . . )
van ban phap luat, cac chu trvong, chinh sach quy | hanh dam
dinh, quy ché, quy trinh nghiép vu vé ti€p | bdo tién do,
cong dan va xu ly don. chat lugng.
- Tham muu, tham gia t6 chirc quan triét,
tuyén truyen, trién khai thyc hién chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, Co A
" : . \ 2 ong viéc,
chién lugc, dinh huéng chuong trinh, ké hie
X2 hoach... vé tiép cong dan va xtr 1y don nhietn Vi
Hudng dan, kiém S P g. A dugc thuc
22 tra va dao tao, bdi - Tham muu. tham gia cong tic ti€p cONg | hién dam
dudng nghiép vy | danvaxu Iy don. 7 bao chét
- Tham muu, tham gia kiém tra theo quy lugng, tién
dinh cua phép luat vé tiép cong dan va xtir | do theo quy
1y don. dinh.
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N6i  dung
tham  dinh
c A , duoc hoan
L . T}}am muy, tha’m gia tham (i}nh cac du thanh  dam
2.3 Tham dinh dé an thao d€ an, du an, chuong trinh lién quan | . chét
dén cong tac ti€p cong dan va xu ly don. luong, theo
ding ke
hoach.
Phdi hop trong Phéi hop véi cic co quan, to chic, don | Cong viéc,
24 cong tac vi, ca nhan trong va ngoai co quan khi | nhitm  vu
thuc hién nhiém vu. duoc  thuc
hién  hiéu
qua, tao moi
quan h¢ tich
cuc  trong
cong tac.
Thuyc hién ché do - Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du
25 hoi hop linh vyc chuyén mon dugc phan cong. day du,
- Tham dy c4c cude hop co quan theo quy | chuén bi tai
dinh. lifu va y
kién  phat
biéu  theo
yéu cau.
2.6 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn | K&  hoach
cua cé nhan. cong tac
dugc  xay
dung va
thuc  hién
dam bao
i tién do. chat
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quin ly true tiép va kiém duyét . . Cac don vi phoi hop
két qua béi Quan 1y tryc tiep chinh
- Trudng ban. O i A 5 .
. s \ CAO e c’huc thuge P hom Cac t0 churc thudc co
- Pho Truéng ban. cong tac dugc phan quan
- Theo phén cong. cong.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan
hé chinh

Ban chét quan hé
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Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat - Tiép cong dan va xu ly don theo quy dinh.
d.(:)ng lién quan dén nganh, linh vuc - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
tiép cong dan va xu ly don thude thuc hién nhiém vu.

pham vi quan ly ctia co quan.

- Léy‘ cac thong tin dé téng hop, bdo cdo theo

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

49 Puoc kién nghi stra d6i, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap
" |hanh chinh nham ting cudng quan 1y nha nudc.

43 Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham
" \vinhiém vu dugc giao.

4.4

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

4.5 [Tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yén cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu hop
véi véu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng - Co6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach
chuyén vién.
- V& trinh d6 tin hoc hodc tiéng dan toc thiéu s, dap ung theo
tiéu chuan chung cta cédc van ban hién hanh va theo quy dinh cua
ting vi tri viéc lam.
Kinh nghiém - Pé xuét cac bién phap tiép cong dan va xir 1y don.
(thanhftrlc\h CONg | _ Kién thirc va am hiéu vé chuyén mon, linh vuc.

Pham chat ca nhan

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

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

- Co y thurc bdo méat thong tin cao.

- Trung thuc, thing than, kién dinh, biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac.
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Céc yéu cau khac | - C6 kha ning dé xuit nhimng giai phap giai quyét cac van dé thuc

tien lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cia co quan.

- Co suc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

14
A

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
do
Dao dtrc va ban linh 2-3
Nhom nédng luc chung T chue thuc hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phbi hop 2-3
St dung tiéng dan tdc thiéu sb 2-3
Str dung cong ngh¢ thdng tin can ban tr¢ 1én
Nhom nang luc chuyén | Kha ndng tham muu, tham gia xay dung cac van 3
mon
Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 3
Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban 3
Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban 3
Nhom ning luc quan 1y | Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2
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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 VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé ké hoach va dau tw | M2 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: s6 60 Nguyén Thi Ut, phuong 1, TPVL, TVL

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh siach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau
tu phat trién nganh, linh vyc thudc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, dau tu phat trién nganh,
linh vuc thudc pham vi quan ly; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh
Nhiém Cong viéc cu thé g1a lloan t,l}anh
vy, mang cong viéc
cong viéc
Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy dinh
Xay dung trinh cta, nganh; chién luoc, quy hoach, ké Cac quy dinh,
van ban hoach, chinh sach, chu’,ong trinh, du 4 an, dé an vin ban phap
2.1 4y pham | cua nganh, linh vuc ké hoach phat trién kinh | |~ chién
ghe}i]pplﬁét, té - xa .h(f)i,qda‘il} tu thétq trién nganh linh vue | u’&}(’:, quy
chién pham vi quan 1y hoac cua dia phuong, cu thé: hoach, Ké
lugc, quy - Tham gia xay dung cac van ban trinh cip | hoach, chinh
hoach, ké trén chién luoc, ké hoach phat trién nganh, | sach, chuong
hoach, linh vuc 5 nam va h'fmg nam, quy hoach; | trinh, dy an,
chinh chién lugc huy dong von dau tu phat trién, ké | dé 4an  duoc
sach, hoach dau tu cong trung han va hing nim; | cidp co thim
chuong chu truong dau tu cac chwong trinh muc tiéu | quyén  thong
trinh, dé qudc gia, cac churong trinh muyc tiéu (néu cd); | qua.
an, du an cac chuong trinh, dy 4n khac theo sy phan
cong clia cap trén.
- Tham gia xay dung ké hoach dau tu cong
trung han va hang nim; danh muc cac
chuong trinh, dy an uu tién thu huat von dau
tu nudc ngoai; danh muc dy an st dung von
ngan sach nha nudc va cac ngudn von dau tu
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cong khac theo quy dinh cua phap luat.

- Tham gia du kién phwong 4n phan bd chi
tiét ké hoach dau tu cong trung han va hang
nam cho nganh, linh vuc thudc pham vi quan
ly; giam sat hiéu qua st dung von dau tu
cong ngudn ngan sach nha nudc.

2.2 Hudng - Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién | - Van ban, tai
dan va | cac quy dinh ctia nganh vé chién luoc, quy | liéu duoc ban
trién khai hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, | hanh ding
thuc hién | du 4n, dé an thudc nganh, linh vuc ké hoach | tién do, ké
cdc  van| va dau tu hodc cua dia phuong. hoach,  thoi
ban. - T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién g{an va ba;o

ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép vu; dam chat
dé xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u lyc, lu;’(,)‘ng \ th?o
hi€éu qua quan ly vé nganh, linh vuc ké hoach y?u E:au cua
va dau tu hodc cua dia phuong. cap tren‘.
- Tham gia to chtrc cac chuyén dé boi dudng | Truye’n d?‘,[
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac duge cdc nol
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, d‘m% ve
linh vuc ké hoach va dau tu cua dia phuong. nghiép Yll
theo phan
cong trién
khai dat két
qua.
- bPuoc co
quan, t6 chirc
l6p dao tao,
bdi  dudng
danh gia hoan
thanh  cong
viéc giang
day.

23 Kiém tra, | Tham gia to chirc so két, tong két, kiém tra, | - Vin ban bao
SO két, phan tich, danh gid va bao céo viéc thuc hién | cédo két qua
tong két| cac quy dinh nganh va cip trén; chién lugc, | kiém tra duoc
viéc thuc | quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong | thuc hién
hién cac| trinh, du 4n, d& 4n cua nganh, linh vuc ké | dang thoi han
van ban. hoach va dau tu hodc cua dja phuong. quy dinh.

- NoOi dung

bao cao, danh
gia c6 dé xuat
kip thoi, ding

' hoach,
dugc cap co
thAm  quyén

phé duygét.




57

2.4 Tham gia | Tham gia thim dinh, gop ¥ cac chién lugc, | Noi dung
thAm dinh | quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | tham gia thim
cic  van| trinh, du 4n, dé an lién quan dén nganh, Iinh | dinh, gop vy
ban. vuce ké hoach va dau tu hodc cua dia phuong. duoc hoan

thanh theo
ding ké
hoach,  chét
luong do lanh
dao phan
cong.

2.5 Thuc hién | Tham gia thAm dinh, gbp ¥ cac quy dinh | Pam bao quy
cac  hoat | chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém vu dugc | trinh cong tac
dong phan cong, cu thé: va theo dung
chPyen - Thyc hién xay dung ké hoach dau tu cong keA hO?Ch VAe
mor?,A trung han va héng nam; danh muc cac tien d(_),‘ chAat
nghiép vy. chuong trinh, dy an uu tién thu huat von dau 1“’({“% va hlfu

tu nudc ngoai; danh muc dy an s dung vbn | duacong viec.
ngan sach nha nudc va cac ngudn von dau tu
cong khac theo quy dinh cta phép luat.

- Thuc hién téng hop phan bod chi tiét ké
hoach vén ngan sach nha nuéc trung han va
hang nam.

- Thyc hién bio cdo tinh hinh thyc hién ké
hoach dau tu cong trung han va héing nam,
chuong trinh myc tiéu quéc gia.

- Cac nhiém vu khac tuy thudc vao chirc nang
nhiém vu ting co quan cu thé.

- Xay dung van ban hudng dan, tra 15i c6 tinh
chét su vu.

2.6 Phéi hop Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu | - Cong viéc,
thuc hién. thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh | nhiém vu

vuc nhiém vu dugc phan cong. duoc giao
thong  sudt,

tao duoc mdi
quan hé cong
tac phat trién
hiéu qua cao.

- NoO1 dung
phéi hop duoc
hoan  thanh
dat chét
luong,  theo

dung tién do
ké hoach.
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2.7 Thyuc hién | Tham du cac cude hop li€n quan dén linh vuc | Tham du dﬁy
nhiém vu | chuyén mon theo phan cong. du, chuan bi
chung, hoi tai ligu va y
hop. kién phat bicu
theo yéu ciu.
2.8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung,
tuan cta c4 nhan. thuc hién ké
hoach theo
dung ké hoach
cong tac cua
cO quan va
nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thyc hién cic nhiém vu khac do cp trén phin cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép
va kiem duyét ket qua

boi

Quin 1y true tiép

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon khac
trong don vi

Céc co quan, to chuec,
don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chtrc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén linh vyc ké hoach va dau tu
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Lay thong tin thong ké.

- Tham gia cac cudc hop co6 li€n quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyuc hién bdo 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 ciia don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin cong tac chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc 46 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
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\ truong .

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lwe

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 16n hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vyc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude ddi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

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

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Pang, phap luit cua Nha nudc, quy dinh ctua
cO quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée, vdi tap the, phdi hop cong tac tot
- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi
v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén mon vé linh vyuc hoat
dong va thuc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huong dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Dao duc va ban linh 2-3
Nhoém nang luc chung | TH chie thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin cdn ban tré lén 2-3
Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom nang luc chuyén | Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
mon Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh van ban 2-3
T6 chire thue hién vin ban 2-3
Tu duy chién luge 1-2
Nhém ning luc quan Iy | Quan 1y sy thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan Iy ngudn luc 1-2

Phat trién nhéan luc

1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién lai xe

Ma vi tri viéc lam: BDT-PV.01.11

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: s6 60 Nguyén Thi Ut, phuong 1, TPVL, TVL

Quy trinh cong viéc lién

quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac,
an toan cho nguoi va lai xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
i A . < hoan thanh cong
Nhi¢m Cong viéc cu thé viée
vu, mang i
cong viéc

2.1 | Thuc - Pua don can bg, cong chirc khi co yéu cau, | - Kip thoi, chinh
hién lay chit ky x4c nhén, tong hop s6 km hoat | xac.
nhlle;’r‘n dong cua xe khi két thuc dot cong tac. _ Pam bao an toan
vaat - Bdo cdo hang thang tinh trang hoat dong, | giao thong.

Xe. sua chira xe.
- Bé nghi thanh toan chi phi xing dau xe.

2.2 | Kiém Kiém tra an toan xe va vé sinh xe; kiém tra | - An toan khi lai xe
:ra‘ an clzicz thgr}g Eo 1ljy thuatécua Xe, de i(uatd SU2 | _Qach sg, gon gang
oan xe | chira, bao hanh, mua sam cdng cy lao dong | _ by pao sir dung
va h vé | (néuco) c6 hi€u qua xe
sinh xe. cong vu

2.3 | Truc - Truc bao vé tai nha xe theo ca truc hodc | - DPam bao tai san
nha xe. theo gio hanh chinh. & nha xe

- Tryc dién thoai, lién hé 1anh dao quan 1y dé | - Pam bao dua don
bo tri xe dua don cac doan cong tac (n€u cd). | cac doan cong tac
- Bao cao kip thoi 1anh dao Ban khi co6 su cd kip thot
va bién phap xur 1y su co.

2.4 | Thuc hién cac nhi¢m vu khéc do 1anh dao phong, lanh dao Van phong giao
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3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép
va kiem duyét két qua
bai

Quan Iy truc tiép

Cic ca nhin, don vi phoi
hop chinh

Thu truéng don vi

- Lanh dao phy trach va
dong nghiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

CO quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién quan
dén nganh, linh vyc thudc pham vi quan ly cta

don vi

Co quan quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong ty Bao hiém.

Thuyc hién céc giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi

duogc giao.

Cong ty sura chira, bao dudng
xe 0 t0.

Thuyc hién céac giao dich stra chira, bao dudng xe.

Cong ty xing dau.

Thuc hién céac giao dich cung cap xang dau xe 6 t0.

Phong canh sat giao thong.

Thuc hién céac giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi

dugc giao nhiém vuy.

Co quan.

Phéi hop céc hoat dong dua don can b, cong chuic cua
co quan, phuc vu hdi nghi, hoi thao, cac cudc hop cod

lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao | Co trinh d§ van hoa tir 9/12 trd 1én va co béng lai xe hang B2 tr&

[én.

Kién thirc bd trg | Khong can.
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K¥ nang Khong can.
Kinh nghiém | C6 thoi gian 1ai xe it nhit 01 nim trd 1én (du 12 thang).
(thanh tich cong
tac)

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuwéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va
quy ché lam viéc cia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thuc, thrflng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tc, can than, bao méat thong tin

- Kha nang doan két noi bo

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc

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

Cac cau

khac

yéu

Khong can.

5.2. Cac nang luc

Nhoém niang luc Tén nang luc Cap do
DPao duc va ban linh 2-3
Nhoém ning luc | T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
chung Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
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