Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

TRONG CAC TO CHUC HANH CHINH THUQC SO GIAO DUC VA PAO TAO

(Kém theo Quyét dinh sé 376/0D-UBND ngay 04/3/2024

ciia Chii tich Uy ban nhdn ddn tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM
1. Tong s vi tri viée 1am (viét tat 1a VTVL): 36 vi tri; trong do:

-,th')m VTVL cong chuc lanh dao, quan ly: 08 vi tri (tr ma s6 SGD&PT-LP-
01.01 dén ma so SGD&DT-LD-08.08);

- Nhém VTVL cong chire nghiép vu chuyén nganh: 11 vi tri (tr ma s6 SGD&DPT-
CN-01.09 dén ma s6 SGD&DT-CN-11.09);

- Nhom VTVL cong chirc nghiép vu chuyén mon dung chung: 14 vi tri (tr ma )
SGD&DT-CM-01.20 dén mé so SGD&DPT-CM-14.33);

- Nhém VTVL hd trg, phuc vu: 03 vi tri (tr ma s6 SGD&DPT-PV-01.34 dén ma
s6 SGD&PT-PV-03.36)

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

MaVTVL Tén VTVL Trang
I. VTVL cong chirc 1anh dao, quéan ly (08 vi tri)
SGD&DPT-LD-01.01 | Gidam dbc 4
SGD&DT-LD-02.02 | Phé Giam dbc 10
SGD&DT-LD-03.03 | Chanh Van phong 15
SGD&DT-LP-04.04 | Chanh Thanh tra 22
SGD&DT-LD-05.05 | Trudng phong 28
SGD&DT-LDP-06.06 | Phd Chanh Van phong 34
SGD&DT-LP-07.07 | Ph6 Chanh Thanh tra 38
SGD&DT-LDP-08.08 | Phd Truong phong 42
Il. VTVL cbng chirc nghiép vu chuyén nganh (11 vi tri)
SGD&DT-CN-01.09 | Chuyén vién chinh vé quan 1y chuong trinh gido duc 46
SGD&DT-CN-02.10 Sc;uglféldvulsn chinh vé quan 1y t6 chirc va hoat dong co | .,
SGD&DT-CN-03.11 | Chuyén vién chinh ve quan 1y bao dam va kiem dinh |

chat lugng gido duc




MaVTVL Tén VTVL Trang
Chuyén vién chinh vé quan 1y chinh sach va phat trién
SGD&DT-CN-04.12 | doi ngii can bd quan 1y gido duc (bao gom doi ngli nha 63
giao, can b quan ly, nhan vién nganh Gido duc)
Chuyén vién chinh vé quan 1y nguoi hoc (bao g6r~n ca
SGD&DT-CN-05.13 tu,yén sinh dao tao; chinh sach va cac hoat dong ho trg 69
doi vol nguoi hoc)
SGD&DT-CN-06.14 | Chuyén vién vé quan Iy chuong trinh gido duc 75
SGD&DT-CN-07.15 (Clillllélyen vién v€ quan 1y t6 chirc va hoat dong co so giao 80
SGD&DT-CN-08.16 Chuyen. vién vé quan Iy bdo dam va ki€ém dinh chat 85
lugng gido duc
Chuyén vién vé quan ly nguoi hoc (bao gom ca tuyén
SGD&DPT-CN-09.17 | sinh dao tao; chinh sach va cac hoat dong ho tro doi véi 90
nguoi hoc)
SGD&DPT-CN-10.18 C‘l}uyen vién v€ quan ly co s¢ vat chat, trang thiét bi 96
giao duc
SGD&DT-CN-11.19 | Chuyén vién vé quan Iy thi va vin bang ching chi 101
III. VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén mon dung chung (14 vi tri)
SGD&DT-CM-01.20 | Thanh tra vién chinh vé cong tac thanh tra 106
SGD&DPT-CM-02.21 | Chuyén vién vé to chitc bd may 112
SGD&DT-CM-03.22 | Chuyén vién vé thi dua khen thuong 117
SGD&DT-CM-04.23 | K& toan vién chinh 122
SGD&DPT-CM-05.24 | Chuyén vién vé tiép cong dan va xir Iy don 128
SGD&DT-CM-06.25 | Thanh tra vién vé giai quyét khiéu nai, t6 céo 132
SGD&DT-CM-07.26 | Chuyén vién vé phap ché 137
SGD&DT-CM-08.27 | Chuyén vién vé cai cach hanh chinh 142
SGD&DT-CM-09.28 | Van thu vién 147
SGD&DT-CM-10.29 | Chuyén vién vé tong hop 151
SGD&DT-CM-11.30 | Chuyén vién vé quan tri cong s 155
SGD&DT-CM-12.31 | Chuyén vién vé ké hoach dau tur 160
SGD&DT-CM-13.32 | Chuyén vién vé tai chinh 166
SGD&DT-CM-14.33 | Ké toan vién 171

IV. VTVL hop ddng lao dong hd trg, phuc vu (03 vi tri)




MaVTVL Tén VTVL Trang
SGD&DT-PV-01.34 | Nhan vién phuc vu 176
SGD&DT-PV-02.35 | Nhan vién bao vé 179
SGD&DT-PV-03.36 | Nhan vién lai xe 181
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~IL BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI
TRi VIEC LAM

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-LD-01.01

Tén vi tri viéc lam: Giam doc Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Dé an
dugc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Pao tao, sd 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

- Cac van ban cua Pang, quy dinh phap luat lién quan;

- Cac quy dinh chtic nang, nhiém vy, quyén han; quy ché
lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, tha tuc giai quyét
cong viéc cua S¢ Gido duc va Pao tao.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Giam dbc So 1a Uy vién Uy ban nhan dan tinh do Hoi dong nhan dan tinh bau, 13
nguoi dung dau S&, do Chu tich I:Ty ban nhan dan tinh bo nhiém, chiu trach nhiém trudc
Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh va trudc phap luat vé thuc hién
chtrc nang, nhiém vy, quyén han quan 1y nha nudc ctia Sé va thyc hién nhiém vu, quyén
han Uy vién Uy ban nhan dan tinh theo Quy ché lam viéc va phan cong ciia Uy ban nhan
dan tinh.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gis
TT | Nhiém vu, ming Cong vide cu thé hoan thinh cong
g . . Vlec

cong viéc

2.1 Tham muu cho Uy 1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach,
ban nhan dan tinh ké hoach dai han, 05 nim va hang nim;
trong viéc thuc| chuong trinh, bién phap to chirc thuc hién
hién cac cong vi¢c| cac nhiém vu cai cadch hanh chinh nha
thudc chic ndng, nudc vé nganh, linh vuc thugc pham vi
nhi¢m vu theo quy| quan ly nha nudc dugc giao.

dinh cta phap ludt | 2 Dy thao vin ban quy dinh cy thé chuc

nang, nhiém vy, quyén han va co chu 18] ¥ on an duoc Uy
S gy AR ban nhan dan tinh

churc cua Sé. n X

, , . | thdng qua, ban hanh
3. Dy thdo van ban quy dinh cu thé diéu
kién, tiéu chuidn, chitc danh dbi véi
Truong, Pho cac don vi thudoc So;
Trudéng, Pho trudng phong gido duc val
dao tao thuoc Uy ban nhan dan cac
huyén, thi x3, thanh phd (sau diy goi
chung 1a Uy ban nhan dan cip huyén).
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

2.2

Tham muru, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh
trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thudc chure nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phép luat

1. Du thao quyét dinh thanh lap, sap
nhap, chia tach, giai thé cac to chirc, don
vi ciia S¢ theo quy dinh cua phép luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca biét
thudc tham quyén ban hanh ctua Chu tich
Uy ban nhan dén tinh.

Van b;"m duoc Chul
tich Uy ban nhan|
dan tinh ban hanh

2.3

T6 chirc thyc hién
cac nhiém vu theo
chtrc nang, nhiém
vu dugc phan cong
theo quy dinh cua
phap luat

1. T6 chtrc thuc hién cac van ban quy
pham phap luat, quy hoach, ké hoach sau
khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, hudng dan, pho bién, gido duc,
theo doi thi hanh phéap luat vé cac linh
vuc thudc pham vi quan 1y nha nudc
duoc giao.

2. T6 chure thuc hién va chiu trach nhiém
vé giam dinh, dang ky, cap gidy phép,
van bang, chimg chi thudc pham vi trach
nhiém quan ly cua S¢ theo quy dinh cua
phap ludt va theo phan cong hoac uy
quyén cua Uy ban nhéan dan tinh.

3. Giap Uy ban nhén dén tinh quan ly nha
nudc dbi véi cac doanh nghi¢p, cac t6
chire, cac hoi va cac to chirc phi chinh|
phu thudc cac linh vuc quan ly cia So|
theo quy dinh cua phap luét.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co
ché tu chu, tu chiu trach nhiém cta don vi
su nghi¢p cong 1ap theo quy dinh cua
phap luat.

5. Thuc hién hop tac qudc té vé nganh,
linh vuc quan ly va theo phan coéng hodc
iy quyén cua Uy ban nhan dén tinh.

6. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu
thudc nganh, linh vuc quan 1y dbi voi co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
cdp huyén va chic danh chuyén mén
thuoc Uy ban nhan dan cap xa.

7. T6 chirc nghién ctru, ung dung tién bo
khoa hoc - k¥ thuadt va cong ngh¢; xay
dung hé¢ théng thong tin, luu trir phuc vy
cong tdc quan ly nha nudc va chuyén

mon nghiép vu.

Nhiém vu duoc
thuc hién theo dung
ké hoach, dung quy]
dinh cia Pang va

| cua phap luat
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh
vuc duoc phan coéng phu trach dbi véi td
chtrc, cad nhan trong vi¢c thuc hién céc
quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéu
nai, t6 cdo, phong, chong tham nhiing
theo quy dinh cua phdp luat va theo sy
phan céng hodc ty quyén cia Uy ban
nhan dan tinh.

9. Quy dinh cuy thé chtrc nang, nhiém vu,
quyén han ctia van phong, phong chuyén|
moén nghiép vu phu hop véi chiic nang,
nhiém vy, quyén han cta S& theo hudéng
dan chung ctia B6 Gido duc va Pao tao va
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan tinh.

2.4

Chi dao, to chtrc
thuc hién cong tac
ndi bo So

1. Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché cong
chire, co ciu ngach cong chuc, vi tri viéc
lam, co céu vién chic theo chirc danh
nghé nghiép va s6 lugng nguoi lam viée
trong cac don vi su nghip cong lap; thuc
hién ché do tién luong va chinh sach, ché
do6 dai ngod, dao tao, boi dudng, khen
thuong, ky luat ddi véi cong chirc, vién
chirc va lao dong thudc pham vi quan ly
theo quy dinh cua phéap luat va theo su
phan cong hoic ty quyén cua Uy ban|
nhan dan tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh duogc giao theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong hodc uy quyén cia
Uy ban nhan dén tinh.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién|
nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan

tinh, BO Gido duc va bao tao.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh|
giao va theo quy dinh cta phap luat.

2.6

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu tuong
ung ngach cong chire cao nhat trong to chure

bép tmg duoc céac
y€u cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh




kiém duyét két qua boi

- Uy ban nhan dan tinh. :
Ci/l" a.n}rll Sn ban 1r}11A da Cong chuac, nguoi lao| Cac sd, ban, nganh; Uy ban nhan
i, u tich Uy ban nhan dan| 45,5 19 S, dan cac huyén, thi x4, thanh phé
inh.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

tinh.

- BO Gido duc va Dao tao.
- Cac sd, ban, nganh tinh.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- UBND tinh va cac dia phuong thudéc | Thy thap cac thong tin can thiét cho viée thuc

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

- Phéi hop xay dung cic vin ban quan 1y cia co

- Uy ban nhan dan cap huyén. quan va huéng dan viéc thuc hién.

- Phéi hop trién khai cdc nhiém vu vé cong tac
quan ly hoat dong cua nganh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

5 Duoc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

3 [Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mirc do xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
Puoc iy quyén cho mot Pho Giam dbc So ky thay cac van ban thudc thim quyén

S [ i A Ll A A os
va di€u hanh hoat dong cua S& khi di cong tac.

Il [Tham quyén trong quan 1y can bo, cong chirc, vién chirc
Phéan coéng nhiém vu (bing ban gidy hogc dién tur) va chi dao, hudng dan, theo doi,

1 |kiém tra viéc thue hién nhiém vu cua cip pho, cong chirc ciia S&, bao dam chat
luong va dung tién do.

9 Quan 1y cong chirc ctia S& theo thaim quyén dugc giao. Cir cong chirc cua co quan
di cong tac theo quy dinh.

3 Quyét dinh bd nhiém, diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac d6i voi cong chirc.

4 Khi ving mit va néu thiy can thiét, iy quyén bang van ban cho mét cip pho diéu

hanh cong tac, giai quyét cong viéc cua So.

5. CAc yéu ciu vé trinh dd, ning lwc
5.1. YU cu vé trinh dd, pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop véi linh vuc cong
tac dam nhiém.
- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6 gidy
xac nhan tuong duong trinh do cao cap ly luan chinh tri ciia co quan
c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

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

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap So va tuong duong
hoic ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp huyén va tuong
duong (sau khi bo nhiém).

- C6 k¥ ndng stir dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac twong duong,
str dung duoc ngoai ngit phit hop theo yéu cau cua vi tri viée 1am

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

P4 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mot trong cac chuc vu:
Pho Giam doc S¢ va tuong duong; Chu tich, Phé Chu tich Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén va twong duong.

Pham chat ca
nhéan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phép luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khé nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- Pugc cip c6 thim quyén phé duyét quy hoach chic danh Giam déc
S¢ Gido duc va Bao tao hoac chirc danh twvong duong;

- C6 nang luc du bao, tu duy chién luge, dinh hudéng phat trién va
tong két thyc tién; nang luc quan 1y su thay d6i; nang luc xir 1y thong
tin va truyén thong trong giao duc va dao tao;

- C6 nang lyc tham muu cho Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban
nhan dan tinh trong viéc xay dung, trién khai cac chu truong, chinh
sach vé gido duc va dao tao; nang luc t6 chirc thuc hién cac nhiém vyl
thudc trach nhiém quan 1y nha nudc vé gido duc ciia S¢ Gido duc va
Dao tao theo quy dinh dé giai quyét cac van dé vé gido duc va dao tao
tai dia phuong;

- C6 nang lyc tap hop quén chung, doan két ndi bo, thuc hién dan chu;
xdy dyng moi truong lam viéc van hoa, phat huy strc sdng tao cta cac
thanh vién trong co quan S¢ Gido duc va Pao tao va Cac co so giao
duc truc thudc;

- C6 nang luc phdi hop véi cac cap, cac co quan, to chire, ci nhan co
lién quan thyc hién tot nhiém vy duoc giao, chim lo phat trién gido
duc tai dia phuong;

- Co thoti gian cong tac trong nganh giao duc tir 05 nam trd 1én.

5.2. Yéu cau ve nang luc
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Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap dd
Nhom nang luc chung |- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ing xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Str dung ngoai ngit 4
Nhom nang luc chuyén |- Xay dung van ban 3-4
mon | Huéng din thuc hién van ban 3-4
- Kiém tra thuc hién 3-4
- Tham dinh vén bén, d¢ an 3-4
- T6 chire thuc hién 3-4
Nhém ning lyc quan 1y |- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly su thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon lyuc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4




UY BAN NHAN DAN
TINH VINH L ONG
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Phd Giam doc

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-LD-02.02

dugc phé duyét.

Ngay bt dau thyc hién:

Ké tir ngay Pé an

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Pao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh

Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan:

- Cac quy dinh chic nang, nhiém vu,

- Cac van ban cua bBang, quy dinh phép luat lién quan;

lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc giai quyét
cong viéc cua S& Giao duc va Pao tao.

quyén han; quy che

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam ddc S¢ do Chu tich Uy ban nhan dan tinh b6 nhiém theo dé nghi cta
Giam dbc So, giap Giam dbc S¢ thuc hién mot hodc mot sé nhiém vu cu thé do Giam
dbc SO phan cong va chiu trach nhiém trude Giam ddc S6 va trude phap ludt vé thyuc hién
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

2.1

Gitp Giam dbc So
tham muu cho Uy
ban nhan dan tinh
trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thudc chirc nang,
nhiém vu theo quy
dinh cta phép luat

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

2. Dy thao vin ban quy dinh cu thé chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu tb
chuc cua S& Gido duc va Pao tao.

Vin ban duge Uy
ban nhén dan tinh
thdbng qua, ban
hanh

2.2

Gitp Giam dbc So
tham muu, trinh
Chu tich Uy ban

nhan dan tinh trong

viéc thuc hién cac
cong viéc thudc
chtrc ndng, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat

1. Dy thao quyét dinh thanh 1ap, sap nhép,
chia tach, giai thé cac to chuc, don vi cua
S& theo quy dinh cta phép luét.

2. Dy théo quyét dinh, chi thi ca biét thudc
thim quyén ban hanh ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh.

Van b;’m duoc Chul
tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh

2.3

Gitp Giam dbc So

1. T6 chirc thyc hién cac van ban quy pham
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

t6 chire thuc hién
cac nhiém vu theo
chtrc nang, nhiém
vu dugc phan cong
theo quy dinh cua
phap luat

phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi
dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén,
huéng dan, phd blen gido duc, theo doi thi
hanh phép luat vé cac linh vuc thude pham|
vi quan ly nha nuéc dugc giao.

2. T6 chue thuc hién va chiu trach nhiém vé
giam dinh, dang ky, cap gidy phép, vin
bang, chtng chi thudc pham vi trach nhiém|
quan ly cua S& Gido duc va Pao tao theo
quy dinh cua phap luat va theo phan cong
hoic iy quyén ciia Uy ban nhan dan tinh.

3. Gitp Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha
nude ddi véi cac doanh nghiép, cac t6 chic,
cac hoi va cac to chtic phi chinh phi thudc
cac linh vyc quéan 1y cia S& Gido duc va
Dao tao theo quy dinh cia phap luat.

4. Hudng din, kiém tra viéc thuc hién co
ché tu chu, tu chiu trach nhiém cta don vi
su nghi¢p cong 1ap theo quy dinh cia phap
luat.

5. Thuc hién hop téac quéc té vé linh vuc
gido duc va dao tao va theo phan cong hoac
iy quyén cua Uy ban nhan dén tinh.

6. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu linh
vuc gido duc va dao tao ddi véi co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cap
huyén va chirc danh chuyén mén thudc Uy,
ban nhan dan cap xA.

7. T6 chirc nghién clru, ing dung tién bod
khoa hoc - k¥ thuat va cong nghé; xay dung
hé thong thong tin, luu trir phuc vu cong tac
quan ly nha nudc va chuyén moén nghi¢p
vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach dbi voi t chuc,
ca nhan trong vi¢c thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
phong, chéng tham nhiing theo quy dinh
cua phép luat va theo su phan cong hoac uy
quyén cua Uy ban nhéan dan tinh.

9. Quy dinh cu thé chirc ning, nhiém wvu,
quyén han ciia vin phong, phong chuyén

mon nghiép vu thudc S&, phu hop vai chiic
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

nang, nhiém vy, quyén han cua S¢ theo
huong dan chung cua B Gido duc va Pao
tao va theo quy dinh cua Uy ban nhan dan
tinh.

2.4

Gitip Giam dbc So
chi dao, td chirc
thyc hién cong tac
no1 bo Sé theo
nhiém vu duoc
phan céng

1. Quan 1y to chirc bd may, bién ché cong
chire, co ciu ngach cong chuc, vi tri viéc
1am, co cdu vién chuc theo chitc danh nghé
nghiép va sd luong ngudi lam viée trong
cac don vi su nghi€p cong lap; thuc hién
ché d6 tién lwong va chinh sach, ché d6 dai
ngd, dao tao, boi dudng, khen thudng, ky|
luat ddi v6i cong chuc, vién chic va lao
dong thudc pham vi quan 1y theo quy dinh
cua phép luat va theo sy phan cong hodc uy
quyén cua Uy ban nhéan dan tinh.

2. Quan 1y va chju trach nhiém v& tai chinh
dugc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hodc ity quyén cta Uy ban|
nhan dan tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bdo céo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién|
nhiém vu dugc giao voi ny ban nhan dan
tinh, B6 Giao duc va Pao tao.

2.5

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Giam doc Sé phan cong.

2.6

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong ing
ngach cong chirc cao nhat trong t6 chuec.

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

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop

chinh

Giam doc So

Cong chic thuoc mang cong viéc
dugc Giam doc phan cong.

Céc s0, ban, nganh; Qy
ban
huyén.

nhan dan cap

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan h¢

- UBND tinh va cac dia phuong thudc tinh.
- B6 Giao duc va Pao tao.

- Cac sd, ban, nganh tinh.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
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- Uy ban nhan dan cap huyé¢n. thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- Phéi hop xay dung cac vin ban quan ly
cua co quan va hudng dan viéc thyc hién.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong
tac quan 1y hoat dong ctia nganh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Duoc tham du cac cudc hop cua UBND tinh lién quan dén chirc nang, nhi€ém vy
dugc giao theo phan cong ciia Gidm doc So.

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

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

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

Tham gia y kién viéc di€u dong, ti€p nhén, phan cong cong tac doi vdi cdng chirc,
vién chirc.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 ddo tao | T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh phu hop véi linh vuc

cong tdc dam nhiém.
- C6 bang tot nghlep cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh

tri hodc ¢ gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan
chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

Kién thitc bd trg | C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi v4i ngach chuyén vién chinh

va tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap So va tuong
duong hodc chirng chi boi dudng lanh dao, quan ly cap huyén va
tuong duong (sau khi bd nhiém).

- Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua dia phuong noi
cong chuc cong tac

Kinh nghiém (thanh P3a dadm nhi€ém va hoan thanh tot nhiém vu & mot trong cac chirc

tich cong tac) vu: Trudng phong, pho truong phong va twong duong hodc da co

thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tor du 5 nam tro 1én,
trong d6 03 ndm lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu.

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua So.

- Co kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén mon cua Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua S& trong hé théng chinh trj
va dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu triv sb
li¢u ho so theo hé thong d€ phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua
S¢ trude mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
Nhom néang luc chung | Pao dlc va ban linh 3-4
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Stir dung ngoai ngir 34
- St dung cong nghé thong tin
Nhom nang luc chuyén | Xay dung van ban 3-4
mon - Huong dan thuc hién vin ban 3-4
- Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chie thyc hién van ban 3-4
Nhém ning luc quan 1y |- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay dbi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguén lyuc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chanh Van phong

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-LDP-03.03

Ngay bat dau thyuc hién: Ké tir ngay Dé an
dugc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Pao tao, sb 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh

Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

cua S& Giao duc va bao tao.

- Cac van ban cua Pang, quy dinh phap luat lién quan;
- Cac quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han; quy ché 1am
viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuit vai tap thé Lanh dao co quan S¢&, truc tiép la
Giam dbc S¢ vé chi dao diéu hanh cac hoat dong ctia So thong subt. Quan 1y diéu hanh
cong chirc, nguoi lao dong Van phong, tham muu giup Linh dao Sé vé linh vyc hanh
chinh, tong hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phwong tién, tai san cta co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh
ndi dung cong
viéc, xay dung

chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo nadm, quy,
thang cua S& va
lanh dao S¢&

1. Chu tri xadc dinh ndi1 dung
cong viéc, xdy dung chuong
trinh, k& hoach cong tac theo
nam, quy, thang cua co quan|
va lanh dao Sé.

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

3. Phan cong coéng viéc cho
cap phé gitip viéc quan 1y va
chiu trach nhiém vé phan cong
cong viéc cho cong chirc va
nguoi lao dong trong Van,
phong S¢.

4. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tac nam, 6 thang, quy, thang
cua cac phong.

5. Chi dao hudéng dan xay

1. Chuong trinh, ké hoach|
cong tac cua co quan phu hop
v6i chuong trinh ké hoach|
cong tac cia Uy ban nhan dan
tinh, ciia SO, dam bao tinh kh3|
thi va dugc ban hanh truéc dau
niam, ddu quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac ciia Vin
phong duoc to chirc phu hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va nhiém
vu dugc Lanh dao S& giao;
duoc ban hanh trude dau nam,
quy, thang.

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

4. Chuong trinh, ké hoach
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

dung va phé duyét ké hoach|
cong tic ndm, quy, thang, tuan
cua cong chic, nguoi lao
dong.

cong tac cua cac phong truc
thuoc phu hop voéi chuong
trinh, ké hoach céng tac cua
Van phong, dugc phé duyét val
ban hanh trudc dau nam, dau
quy, dau thang.

5. Ké hoach cong tac cua ting
cong chirc va nguodi lao dong
dugc phé duyét thyc hién va dul
co so dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri to6 chirc thuc
hién nhi¢ém vy, cong
viéc cia Van phong

1. Chu tri kiém tra, don dbc
cac phong chuyén mon,
nghié¢p vu thudc S&, cac co s
gido duc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua
Sé.

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

3. Theo doi, danh giad viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chirc va nguoi lao
dong.

4. Chu tri hoic phdi hop vdi
cac phong chuyén mon,
nghi¢p vu thudc S& thuc hién|
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Van phong.

5. Xu ly cac cong vigc dot
xudt (trong pham vi dugc
giao) va xin ¥ kién chi dao cual
Lanh dao S& voi nhitng viée
vuot qua pham vi chure trach.

1. Hoat dong cua cac phong
chuyén mén, nghiép vu dong
bo; kip thoi dé xuat Lanh dao
S& c6 bién phap diéu chinh
nhim dat két qua theo ké
hoach cong tac cua co quan.

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

3. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén|
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co s0|
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chuc, nguoi lao dong.
4. Cong viéc cua Van phong
hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé ra.

5. Xu 1y chinh x4c, dung tham|
quyén va c6 bao cao kip thoi.

2.3

Quan ly cong chirc
va nguoi lao dong
theo phan cap

1. Pinh ky phan cong b tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
d6i voi cong chic va ngudi
lao dong trong Van phong S¢
theo phan cép.

2. Chiju trach nhiém hd tro,

theo doi va danh gid cong

1. B tri, bd tri lai cong viéc
theo ding quy dinh, quy ché
cia co quan, ddm bdo cong
khai, cong bang

2. Coéng chtrc va nguoi lao
dong duoc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chic
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

chic va nguoi lao dong theo
phan cip.

3. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cdu nhdn sy cuia Van
phong; nghién ctru, tim hiéyl
va du kién nhén su thay thé,
b6 nhiém, bd nhiém lai...; bdo
cdo Lanh dao S¢ dé xin y
kién.

4. T6 chice thyc hién cac quy
dinh, ché @6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dac cong vu; xay dung moi
trurong lam viéc van hoa.

khéach quan, céng tdm va chinh
xéac; phat hién tiém ning phat
trién cta coéng chirc.

3. Dé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng.. cong chuc v
nguoi lao dong dap ung yéu
cdu cong viéc cua Vin phong.
4. Phat hi¢n dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nin, xir 1y
kip thoi; bao céo, hodc dé xuat
v6i cap trén ddi voi nhimng
truong hop vuot qua tham|
quyén xir 1y.

2.4

Quan ly hoat dong
chung

1. Xay dung va t6 chic thuc
hién quy ché lam viéc, quy
ché phéi hop cong tac trong
Van phong.

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

3. Xt 1y, to chirc quan 1y vin
ban dén.

4. Ky trinh Lanh dao So vé
cac van ban do Van phong du
thao.

5. Thura Iénh ky cac van ban
theo quy ché lam viéc cua co
quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Vin phong v6i Gidm doc S
va Pho Giam dbc S¢ phuy trach
(néu co).

7. Chi dao xay dung bao cao
va tong két cong tac nim, sof
két 6 thang, quy, thang, tuin
theo quy dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé
mdi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mdt cap
pho phu trach khi vang mat

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

2. Nam bat day du cac thong
tin vé cong viéc Van phong
dang va s& trién khai thyuc hién|
va kip thoi c¢6 bién phap quan
ly; tap thé doan két; Van phong
hoan thanh nhi€ém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duoc cap trén)
giao theo dung yéu cau tién do,
chat luong.

3. Van ban dugc xtr 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy|
dinh.

4. Cac du thao van ban trinh
lanh dao S& dugc chuan bi
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban.

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

6. Giam doc S¢ va Pho Giam




18

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

theo quy ché lam viéc.

doc So phu trach dugc cung
cap thong tin kip thoi.

7. Bao cao dugc cdp nhat
thong tin, $b liéu chinh xac,
dang thoi han, phan anh dung
két qua thuc hién nhiém vy,
cong Vviéc; dé xuét dang, kip
thoi cic vin dé& dé trinh Linh
dao co quan giai quyét.

8. Ludon c6 nguodi chiu trach|
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cau cong viéc cia Van phong
theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san

Chiju trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chirc quan 1y tai
san clia co quan theo Uy quyén
va theo quy dinh.

Tai san dugc quan ly theo quy)
ché, quy dinh.

2.6

Chu tri hoac tham
gia céac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché lam|
viéc cua co quan, Van phong.
2. Chu tri hop giao ban, trién|
khai nhiém vu cua Van phong.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao Sé.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chitc va nguoi
lao dong ¥ kién chi dao, quyét
dinh ctia Lanh dao S¢ dé to
chuc thuc hién kip thoi.

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

3. Tiép nhan, cung cdp thong
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két qua)
cudc hop cho cép c6 tham
quyén.

2.7

Truc tiép thyc hi¢n céc y kién chi dao khéc cua Lanh dao S& va theo quy ché 1am

viéc.

2.8

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri vi¢c lam
nghiép vu tuong tmg ngach cong churc cao

nhat trong to chic.

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

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Giam doc So

- Cac Pho Van phong.

- Céc cong chirc va ngudi lao dongftruc tiép dén cong viée

Céc don vi lién quan
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Phé Giam doc So phu trach ftrong Vin phong. va chuyén moén nghiép

vu duoc giao.

3.2. Bén ngoai

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

- Vin phong B Gido duc va Dao tao; Cu thé theo chtrc nang cua Van phong Sé va
- C4c s0, ban, nganh tinh tryc thudc Uy ban
nhan dan tinh;

- Phong Gido duc va Pao tao cac huyén, thi
x4, thanh pho.

- S& Giao duc va Pao tao cac tinh, thanh
pho truc thude Trung wong.

nhiém vu Lanh dao co quan giao.

Uy ban nhan déan cap huyén Cu thé theo chirc ning ctia Vin phong So va

nhiém vy Lanh dao co quan giao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Duoc tham du cac cudce hop cua Lanh dao So, ciia co quan va ngoai co quan co
lién quan dén chic nang, nhiém vu dugc giao.

Puoc thira 1énh Giam ddc S¢ ky mot sd van ban theo Quy ché.

Thira Gy quyén cua Giam dbe S¢ trong viéc tiép nhén va xu ly cac cong van, bao
c40 cla co quan to chire cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khac.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta S& trong pham vi nhiém vu.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

DBuoc uy quyen cho mot Pho Chanh Vin phong ky thay cac vin ban thudc tham
quyén va diéu hanh hoat dong ctia Vin phong khi di cong tac.

Tham quyén trong quan ly cong chic

Ctr cong chirc cua Van phong So di cong tac theo chwong trinh, ké hoach cong tac
va giai quyé€t cho cong chirc thuoc Van phong dugce nghi 01 ngay.

DPuoc quyét dinh phin cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh Vin
phong va cac cong chirc dudi quyén.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao  |Co6 trinh @6 chuyén mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh vuc
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cong tac.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d0 quan 1y nha nuwéc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tro 1€n.

- C6 chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tro 1€n (sau khi bd nhi€m)

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cua cua vi tri viéc
lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

D3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chirc
vu: Phé Chanh Van phong, Phé Truong phong va tuong duong
tr¢ 1én hoac da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tor du
03 nim trd 1én va 03 nim lién tuc gin nhit dugc danh gia hoan
thanh tot nhiém vuy.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

L C6 kha nang, d& xuat nhimng chil truong, giai phap giai quyét
cac van deé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Van
phong.

- Co kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
de an thudc linh vyc chuyén moén ctia Van phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trir s6
liéu ho so theo h¢ thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cual

Vin phong, ciia S¢ trude mit cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cép do
Nhom nang luc chung |- Pao dtirc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ngit
Nhom nang luc chuyén |- Xay dung van ban 2-3
mon - Hudéng dan thuc hién van ban 2-3
- Kiém tra thyc hién 2-3
- Tham dinh vin ban, d¢ 4n 2-3
- T6 chtre thuc hién 2-3
Nhom ning luc quan 1y |- Tu duy chién luge 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3




22

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chanh Thanh tra Ngay bét dau thuc hién: K& tir ngay Dé én

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-LD-04.04

dugc phé duyét.

Long, tinh Vinh Long.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Pao tao, sb 24, duong 3/2, phudng 1, thanh phd Vinh

quan:

Quy trinh cong viéc lién |- Cac quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han; quy ché 1am

- Cac van ban cua bBang, quy dinh phép luat lién quan;

viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc gidi quyét cong viéc
cua SO Giao duc va Pao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Thanh tra S¢ 1a nguoi dung dau Thanh tra S&, thuc hién c4c nhiém vu tham
muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nude vé chuyén nganh thanh tra linh vuc gido duc
va dao tao hodc lam nhiém vu bdo dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh
cua S¢ theo sy phan cong cua Gidm ddc S¢. Chanh Thanh tra S& chju trach nhiém trude
Giam ddc Sé va trude phap luat vé moi hoat dong cua Thanh tra S¢ theo chirc ning,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
i 7 R N N p thanh cong viéc
Nhi¢ém vu, Mang cong Cong viéc cu the
viéc

nhiém vu
Thanh tra S&

2.1 | Chu tri 1ap ké hoach | 1. Chu tri xay dung noi | 1. Ké hoach cong tac cua
cbng tac, phan cong | dung, ké hoach cong tac | Thanh tra S¢ t6 chic phu

trong | nam, 6 thang, quy, thang | hop véi chuong trinh ké
cua Thanh tra S& theo | hoach cong tac cua co quan
quy dinh cua co quan. va nhiém vu duoc Lanh dao
giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viéc
cho timg cong chuc; cip
phoé gitp viée quan ly.

2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khéng bo s6t cong
viéc cua Thanh tra S&; mot
cong viéc chi do mot nguoi
chiu trach nhiém chinh.

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

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

2.2

Chu tri to chirc thyc
hién nhiém vu, cong
viéc cua Thanh tra
So

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

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

3. Chu tri hodc phdi hop
v6o1 cac Thanh tra S¢ va
don vi lién quan thuc hi¢n
chuong trinh, ké hoach
cong tdc cua Thanh tra
S6.

4. X1r 1y cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi
dao cua cap trén truc tlep
ddi véi nhiing vi¢c vuot
qué pham vi chtrc trach.

1. Hoat dong cua Thanh tra
S¢ thong sudt; cong viec
chung cua Thanh tra So
dugc thuc hién theo dung
quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chat
luong cua chuwong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan danh
huong dén thyc hién ké
hoach va c6 giai phap khéc
phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho
dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chic, khen
thuong, ky luat...

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

4. Xt ly chinh xac, dung
thAm quyén; bao cdo kip
thoi

2.3

Quan ly cong chuc
trong Thanh tra S&

1. Chju trach nhiém hd
trg, theo doi va danh gia
cong chirc theo phén cap.
2. Theo ddi dién bién
nhén su, nhu cau nhan su
cua Thanh tra S&; nghién
ctru, tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, bd
nhiém, b6 nhiém lai..;
b4o cdo céap trén truc tiép
dé xin y kién

3. T6 chirc thuc hién céc
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,
bdo mat, dao duc cong vy;
xdy dung moi truong lam
viéc van hoa chinh tri

1. Cong chuc dugc hé tro
kip thoi; danh gid nhan xét
cbng chiac khach quan,
cong tam va chinh xac; phat
hién tiém niang phat trién
cua cong churc.

2. Bé xuit tuyén chon, b
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chirc dap
g yéu cau cong viéc cua
Thanh tra So.

3. Phat hién duoc cac wvi
pham; c6 bién phap ubn
nan, xur 1y kip thot; bao cao,
hodc de Xuit v&i cip trén
truc tiép d6i véi nhing
truong hop vuot qua thim
quyén xir Iy. Cac cong chuc
yén tdm coOng tdc, duogc
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khich 1€ sang tao va tich
cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung cua Thanh tra
Sé

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

2. Xir 1y va td chirc quan
1y van ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé
cac van ban do Thanh tra
So du thao va ky cac van
ban theo tham quyén.

4. binh ky (hodc dot
xuat) bao céo tinh hinh
hoat déqg cua Thanh tra
S& vai cap trén truc ti€p.
5. Chi dao xay dung bao
cdo va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho Thanh tra
S& vé mbi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc
cho mét cidp phd phu
trach khi viang mat theo
quy ché 1am viéc.

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

- Nam bét day du cac thong
tin vé cong viéc Thanh tra
S¢ dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi co
bién phap quan ly; tap thé
doan két; Thanh tra S& hoan
thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va céc cong
viéc dot xuat duogc cép trén
giao theo dung yéu cau tién
do, chat luong.

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

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

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

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

6. B4do cédo dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh xéc,
ding thoi han, phan anh
dung két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc; dé
xudt dang, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao giai
quyét.

7. Ludn c¢6 ngudi chiu trach
nhi¢m diéu hanh dap Ung
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yéu cau cong viéc cua
Phong theo quy dinh.

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

Tai san dugc quan ly theo
quy ché, quy dinh

1. Tham du hop co quan
va cac cugc hop theo quy
ché 1am viéc cua co quan,
don vi.

2. Chu tri hgp giao ban,
trién khai nhiém vu cua
Thanh tra So.
3. Tham dy cac cudc hop,
hoi nghi theo phin cong
cua Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho cong chuc; y
kién chi dao, quyét dinh cua
cap trén truc tiép duogc to
chtrc thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién
khai va thong tin dugc trao
d6i kip thoi, ding quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bao cdo ndi
dung két qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén truc tiép.

2.5 | Quan ly tai san cua
Thanh tra S¢

2.6 | Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop, hoi
nghi

2.7

2.8
nhat trong to chic.

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

bap Ung duogc cic yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Ciac don vi phdi hep chinh

- Giam dbc S&
- Pho Giam dbc S& phu
trach

Pho6 Chanh Thanh tra S& va
cong chuirc thudc phong

Van phong, cic phong
chuyén moén nghiép vu va
don vi truc thudc Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Thanh tra Bo Gido duc va Pao tao.
- Vian phong Uy ban nhén dan tinh;

Thanh tra tinh;
- Ban Noi chinh Tinh uy;

- Cac s¢, ban, nganh tinh; Uy ban

nhan dan cap huyén.

lién quan.

- Tham gia cac cudc hop, tdp huan, boi dudng cod

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hi¢én béo cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

3 | Puoc yéu cdu cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi S& c6 lién quan dén chic ning,
nhiém vu ctia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

5 Puoc quyét dinh viéc thanh tra, xtr phat vi pham hanh chinh theo quy dinh phap

luat trong linh vuc thanh tra

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

Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc ti€p nhén, di€u dong cong chirc ctia Phong

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao - Tbt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh
phu hop véi linh vuc cong téc.

Kién thirc bb tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi voi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong trg 1én.

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

- CO ky nang str dung cong nghé thong tin co ban hoac
tuong duong, st dung duoc ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong
duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtt Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh tich | Pa ddm nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chirc vu Pho

cbng tac) Chanh Thanh tra S¢ va tuong duong trd 1€n hoac da co
thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03 ndm tré
Ién va 03 ndm lién tyc gan nhat duoc danh gia hoan thanh
tdt nhiém vu.

Pham chat c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh

chu truong, chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh co quan.
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- Tinh than trdch nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Thanh tra S& trong hé
thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do

Nhom nang luc chung - Pao dic va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ing xur 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- Stir dung ngoai ngir 2-3

Nhom néngAh,J:c chuyén |- Xay dung van ban 3-4
mon - Huéng dan thuc hién vin ban 3-4

- Kiém tra thuc hién vin ban 3-4

- Tham dinh vin ban 3-4

- T6 chtre thuce hién vin ban 3-4

Nhom ning luc quan 1y |- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

- Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Trwéng phong

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-LDP-05.05

Ngay bt ddu thuc hién: Ké tir ngdy Dé an
dugc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Pao tao, sd 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

quan

Quy trinh cong viéc lién

- Cac van ban cua Dang, quy dinh phap luat lién quan;
- Céac quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han; quy ché lam
viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc

cua SO Giao duc va Pao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong 1a nguoi ding dau mot phong, thuc hién cac nhiém vy tham muu,
tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hodc lam nhiém vu bao
dam, phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cta S¢ theo su phan cong cua Giam
dbc So. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam déc SO va trude phap luat vé moi
hoat dong cua phong theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
cn ., A n 2 cong viéc
Nhiém vu, Mang Cong viéc cu the
cong viéc
21 | Cha tri lap ké|1. Chu tri xdy dung noi | 1. K& hoach cong tic cua

hoach cong tac,
phan cong nhi¢ém
vu trong Phong

dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang ctia
Phong theo quy dinh cua co
quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg coéng chirc; cap phod
gip viéc quan ly.

3. Chi dao hudéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdc nam, quy, thang,
tudn clia cong chirc.

Phong t6 chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tdc clia co quan va nhiém vy
dugc Lanh dao giao; duoc
ban hanh trugc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan coéng cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo sét cong viée
cua Phong; mot cong viéc chi
do mdt nguodi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua ting
cong chuc dugc phé duyét
thuc hién va di co s¢ dé xem
xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu ctia cong chuec.
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2.2

Chi tri t6 chiic
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu
phéi cong chirc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

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

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

4. Xtr Iy cac cong viéc dot
Xudt (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
clia cap trén truc tiép doi véi
nhitng viéc vugt quéd pham
vi chure trach.

1. Hoat dong ctia Phong thong
sudt; cong viéc chung cia
Phong duogc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién dd, chat
luong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudéng
dén thuc hién ké hoach va c¢6
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gia céng chuc,
khen thudng, ky luét...

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

4. Xur ly chinh xac, ding tham
quyén; bao céo kip thoi

2.3

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va dénh gid cong
chtrc theo phan cap.

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cdu nhin sy cua
Phong; nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan sy thay thé,
bd nhiém, bo nhiém lai...;
béo céo cap trén truc tiép dé
xin y kién.

3. T6 chirc thue hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
dic cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh tri.

1. Cong chirc duoc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chue khach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hién tiém
ning phat trién cua cong
churc.

2. P& xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... céng chic dap
tmg yéu ciu coéng viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac wi
pham; c6 bién phap udn nén,
xur ly kip thoi; bado céo, hoac
dé xuét véi clp trén truc tiép
d6i voi nhitng truong hop
vugt qua thim quyén xir 1y.
Céac cong chtrc yén tam cong
tac, duogc khich 1€ sang tao va
tich cuc

2.4

Quan 1y cong
chirc trong Phong
Quan ly hoat

dong chung cua
Phong

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

2. Xt ly va to chire quan 1y
van ban dén.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop voi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién
khai
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3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Phong du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat dong
cia Phong véi cap trén truc
tiép.

5. Chi dao xay dung bao céo
va tong két cong tic nim, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

6. Pai dién cho Phong vé
mbi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mét cip
ph6 phuy trach khi vang mit
theo quy ché l1am viéc.

- Nam bat day di cac thong
tin vé cong viéc Phong dang
va s& trién khai thuc hién va
kip thot c6 bién phap quan ly;
tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duogc cép trén
giao theo dung yéu cau tién
d6, chit luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh
1anh dao don vi duoc chuén bi
theo dung quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién d6 va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban.

4. Cac van ban duogc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
vé nodi dung va thyc hi¢n ding
quy trinh ban hanh van ban.

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

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

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

2.5 | Quan 1y tai san | Chiu trach nhiém vé cong | Tai san duoc quan 1y theo quy
cua Phong tac tham muu, t6 chic quan | ché, quy dinh.
Iy tai san theo iy quyén va
theo quy dinh.
26 | Cha tri hodc | 1. Tham du hop co quan va | 1. Tiép thu va phd bién, quan
tham gia Ccéac | cac cudc hop theo quy ché | triét cho cong chiic; ¥ kién chi
cugc hop, hdi | lam vi¢c cia co quan, don | dao, quyét dinh cua cép trén
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nghi vi.

2. Chi tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Phong.

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

truc tiép duge to chuc thuc
hién kip thoi.

2. Cong vi¢c dugc trién khai
va thong tin dugc trao doi kip
tho1, ding quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cip théng
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két qua
cudc hop cho cip co thim
quyén.

2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén tryc tiép.

2.8 | bam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap Ung duoc cac yéu cau
nghiép vu tuong Ung ngach cong chuc cao | trong Ban mo ta vi tri viéc lam
nhat trong t6 chirc

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy truwe tiép va Quin Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Ban Giam doc Ph6 Trudong phong va cod

churc thude phong.

ngVan phong, Thanh tra, cac
phong chuyén mén, nghiép
vu thudoc S va cac don vi
truc thudc So.

3.2. B&n ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- Cac co quan, t6 chuac thudéc B

Giao duc va Pao tao cO lién quan [lién quan.

dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Cac s0, ban, nganh tinh. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Uy ban nhan dan cap huyén. hién cong viéc chuyén mon.
- Cac phong Gido duc va Paotao. |- LAy thong tin thong ké.

- Tham gia cac cudc hop, tap huan, boi dudng cod

- Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
2 | PBuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢ém vu dugc

giao.
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3 | Puoc yéu cdu cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& cd lién quan dén chuc nang,
nhiém vu ctia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

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

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

2 [DPuogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong churc dudi quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

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

Kién thirc bd tro - C6 trinh d quan 1y nha nuéc ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
teong duong trd 1€n (sau khi bo nhi¢m).

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc
tuong duong, st dung dugc ngoai nglr & trinh do tuong
duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh tich | Pa ddm nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chirc vu Pho

cbng tac) trrong phong va tuong duong tré 1én hodc da co thoi gian
cong tac trong nganh linh vyc tir d4 03 nam trd len va 03
nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tét nhiém
vu.

Pham chét ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sdch cta Dang, phap ludt cia Nha
nuodc, quy dinh co quan.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
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nhi¢m vu cua Phong.

chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hi¢n
cac de tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ciia phong trong hé thong

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d

Nhom nang lyc chung |- Pao duic va ban linh 2-3

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ing xur 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

- Stir dung ngoai ngir 2-3

Nhom nang lyc chuyén mon |- Xay dung van ban 3-4

- Huong dan thuc hién vin ban 3-4

- Kiém tra thuc hién van ban 3-4

- Tham dinh vin ban 3-4

- T chirc thuc hién vin ban 3-4

Nhém ning lyc quan 1y |- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3

- Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-LDP-06.06

Ngay bt ddu thyc hién: Ké tir ngay Dé an
dugc phé duyét.

Tén VTVL: Pho Chanh Vian phong

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Pao tao, sd 24, duong 3/2, phudng 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

- Cac van ban cua Dang, quy dinh phap luat lién quan;
Quy trinh cong viéc lién
quan:

- Céac quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han; quy ché lam
viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc
cua SO Giao duc va Pao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Chénh Van phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong trong vi¢c

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
- thanh nhiém vu
Nhiém vu, Mang Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 | Gitip Chanh Vin | 1. Giap Chanh Vin phong quan | 1. Nam bat day du cac

phong trong viéc
quan 1y, t6 chtc
thuc hién nhiém
vu chung cua Van
phong So

ly, diéu hanh cong viéc cua
Vin phong So; truc tiép chi
dao, don déc, kiém tra hoat
dong cua ciac Van phong S¢,
linh vyc cong tac theo su phan
cong cua Chanh Van phong S6.

2. Thuc hién nhiém vy, quyén
han trong pham vi dugc Chanh
Van phong phan céng va uy
quyén; thyc hién ché d¢ béo
cdo d6i voi Chanh Vian phong
vé tinh hinh va két qua thuc
hién nhiém vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan
trudc Chanh Van phong Sé,
Lanh dao S& vé ¥ kién dé xuit,
tién do, chat luong hiéu qua
viéc thuc hién nhiém vu va quy
trinh giai quyét cong viéc dugc
giao.

thong tin vé cong viéc
thugc mang cong viéc
duogc giao, phu trach.

2. Céc cong viéc, nhiém vu
quan 1y dugc giao, duogc
hoan thanh dung quy trinh,
dung tién do, dong gop kip
thoi cac y kién, giai phap
cong tic cua Van phong
Sé.

3. Thyc hi¢n dung nhi€ém
vu theo su phan cong cong
viéc cua Chanh Van phong
Sé.

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

5. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu cua Chanh Van
phong trong thoi gian dugc
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4. Ky thay Chanh Van phong
cac van ban dugc phan cong,
iy quyén.

5. Piéu hanh Van phong khi
dugc Chanh Van phong uy
quyén hodc duoc Lanh dao So
giao.

iy quyén.

2.2 | Xay dung va td chl"Ic thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua bd phan dugc phan cong
phu trach.

1. K& hoach duoc xay
dung theo ding ndi dung
ké hoach cua Vin phong
S&, cua co quan.

2. K& hoach d,uqc thuc
hién theo dung tién do.

2.3 | Thyc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao S¢ giao.

2.4 | bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri vi¢c lam | BPap tng duoc cac yéu cau

nhat trong t6 chrc.

nghi€p vu tuong ung ngach cong chic cao | trong Ban mo ta vi tri viéc lam.
ghiep vu tuong ung nga g .

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

Puogc quan Iy truc tiép va Quin 1y truec tiép
kiem duyét két qua béi

Ciac don vi, ca nhan phoi
hop chinh

Chéanh Vin phong S6 | Cong chirc dudi quyén va
nguoi lao dong

Thanh tra S&; cdc phong
chuyén mon, nghiép vu va
cac don vi truc thudc S&

3.2. B&n ngoai

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

- CAc s, ban, nganh tinh truc thudc Uy ban

truc thudc Trung uong.

- Van phong B6 Gido duc va Pao tao; - Tham gia cac cudc hop, tap huén, bdi
dudng c6 lién quan.

nhan dan tinh; - Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Phong Gido duc va Pao tao cac huyén, thi | - Thu thdp cic thong tin can thiét cho
x4, thanh pho. viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- S& Gido duc va Do tao céc tinh, thanh phd | - LAy thong tin thong ké.

- Thyuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
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Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua co quan trong pham
vi nhi€ém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc ky thay Chanh Vin phong mot sé cong vin, gidy to theo linh vuc duoc
phan cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

Puoc tham gia cac cudc hop ¢o lién quan

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

Tham gia y kién hodc kién nghi trong di€u dong, bé nhi€m, ti€p nhan, thuc hi¢n
ché dg, chinh sach doi voi cong chire, vién chirc cua Van phong thude Sé.

Puogc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chure dudi quyén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc doi véi cong chiic ngach
chuyén vién va tuong duong trg 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip s& va tuong

Kién thirc bd tro duong (sau khi b6 nhiém).

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

Kinh nghiém (thanh

b3 c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tr du 03 nam tré
1én va ¢6 03 ndm lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh t6t

tich cong tac) nhicm vu

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh co
quan.

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

Pham chat ¢4 nhan | - Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cin than.
- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac (pht hop vé6i yéu ciu cta vi tri viée lam).
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- C6 kha ning, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong vi¢c dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Van phong Sé.
Céc yéu cau khac - C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Van phong S6.

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d

- PBao dirc va ban linh 2-3

- T chure thuc hién cong vi¢e 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngir 2-3

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4

Nhom néang luc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4

- T6 chirc thyc hién 3-4

-Tu duy chién lugc 2-3

- Quan ly su thay doi 2-3

Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-LD-07.07

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Dé an
dugc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Do tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

cua SO Giao duc va Pao tao.

- Cac van ban cua bBang, quy dinh phép luat lién quan;
- Cac quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han; quy ché lam
viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc gidi quyét cong viéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Ph6 Chanh Thanh tra S¢ 1a cép pho ctia Chanh Thanh tra S, giip Chanh Thanh
tra SO thuc hién mdt s6 nhiém vy cu thé dugc giao. Ph@ Chanh Thanh tra S& chiu trach
nhiém trudc Chanh Thanh tra S& va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT ‘A n <A
Nhiem vy, - Coéng viéc cu thé cong viee
Maing cong viéc
2.1 | Tham gia quan | 1. Giup Chanh Thanh tra S¢ | 1. Nam bat duge tinh hinh
1y, diéu hanh | quan 1y, diéu hanh mot sO | hoat dong chung cua Thanh
mot sO cong viéc| mang cong viéc cia Thanh tra | tra S&; nam bat day du cac
do Chéanh Thanh| S¢. thong tin vé cong viéc thudc
tra S6 phan cong| 9 Tham gia xit Iy céc cong mang ’céng viéc dugc giao
viée dot xudt (trong pham vi | Phu trach.
du’g(: giao) va bao cdao xin y | 2. Cac cong viéc, nhi¢m vu
kién chi dao cia Chanh Thanh | quan 1y dugc giao hoan
tra S6 d6i voi nhimg viéc vuot | thanh ding quy trinh, ding
qua pham vi chtrc trach duogc | tién do.
giao. 3. Hoan thanh chuc trach,
3. Tham gia kiém tra, danh gia | nhiém vu thay Chanh Thanh
tinh hinh thuyc hién cong viéc | tra S& trong thoi gian dugc
cua Thanh tra Sé. uy quyén.
4. Piéu hanh Phong khi dugc
Chanh Thanh tra S¢ ty quyén.
2.2 | Thuc hién ché | 1. Dinh ky (hodc dot xuit) bao | 1. Chanh Thanh tra S&, Lanh

dd hoi hop

cao tinh hinh hoat dong cua

dao S¢ phu trach dugc cung
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mang cong viéc dugc giao phu
trdch voi Chanh Thanh tra S&
hoac Lanh dao S¢ phu trach khi
c6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac ¢ lién quan
cua Phong theo phan céng ctua

cap thong tin kip thoi.

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

Chanh Thanh tra S¢.

2.3 | Xay dung va thl_J:C hién ké hoach cong tac nam, | 1. Ké hoach dugc Xéy dung
quy, thang, tuan cta by phan duoc giao phu | theo dung ndi dung ké hoach
trach. cong tac cua Thanh tra So.

2. Cong Viég duoc ghuc hién
theo dung tién do ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Chanh Thanh tra S& giao.

2.5 | Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc 1am | Pap tGng dugc cac yéu ciu
nghiép vu tuong Uung ngach cong chirc cao | trong Ban mo ta vi tri viéc lam
nhat trong t6 chirc

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy true tiép va Quin ly truec tiép Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Chanh Thanh tra So Cong chue thudc mang cong

viéc dugc phan cong.

Van phong S¢, cac phong
chuyén mon, nghiép vu va cac
don vi truc thudc S&

3.2. B&n ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- Thanh tra B6 Gido duc va Dao tao.
- Van phong Uy ban nhan dan tinh.
- Ban Noi chinh Tinh uy.

- SO,

- Uy

ban, nganh tinh.

ban nhan dan cap huyén

- Tham gia cic cudc hop, tdp huan, boi
dudng c6 lién quan.

- Cung cép céac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Gilp Chanh Thanh tra thuc hién nhiém vu do Gidm ddc phan cong; chiu trach nhiém|

truge phap luat, Giam dbc, trudc Chanh Thanh tra vé toan b qué trinh va két qud
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thuc hién cac nhiém vu duoc giao.

Khi diwge Chanh Thanh tra phan cong tryc tiép thuc hién, giai quyét nhiém vu, cong
viéc cu thé, Pho Chanh Thanh tra c¢6 trach nhiém truc tiép xur 1y, thuc hién day dul
nhiém vy, cong viéc dugc giao va khong dugce giao lai cho nguoi khac thyc hién.

Piéu hanh cong tac, giai quyét cong viée ciia Thanh tra Sé khi dwge Chanh
Thanh tra ity quyén bang viin ban; chiu trach_ nhiém vé viéc thye hién nhlem vu
cia Thanh tra Sé trong thoi gian dwgc Gy quyen va khong duge y quyen lai cho
ngwoi khac thuc hién.

Duoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao Sé trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mic d0 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodac theo phan cong cua
Chanh Thanh tra S¢

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

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac
cong churc ciia Thanh tra Sé.

Phan cong cong viéc cu thé cho mdt hodic mdt s6 cong chire ciia Thanh tra So thue
hién

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 ddotao | Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu

hop véi linh vuc cong tac

Kién thirc bd trg |- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chire ngach chuyén

vién va tuong duong trd 1€n.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bd nhi¢m).

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung duoc ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2
khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam.

Kinh nghiém (thanh | D2 c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03 nam tro

tich cong tac) 1én va c¢6 03 nam lién tyc gan nhat dugc danh gia hoan thanh t6t
nhiém vu.

- Co6 kinh nghiém trong viéc td chutrc chi dao hudng dan, thanh
tra, kiém tra d6i v&i nhitng vu vi¢e co tinh chat phtc tap, lién|
quan dén nhi€u nganh, linh vuc.

Pham chit ca nhan |- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha




41

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc duoc phan cong; c6 kha niang chiu ap luc
cong viéc 1on, co suc khoe tot.
- Co kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét

cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cua
Thanh tra S¢.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Thanh tra Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cua Thanh tra Sé v
dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do

Nhom nédng luc chung - Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tmg xtr 2-3

- Quan h¢ phdi hop 2-3

- St dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngix 2-3

Nhoém ning luc chuyén mén |- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4

- Kiém tra thuc hién van ban 3-4

- Tham dinh vin ban 3-4

- T6 chue thyc hién van ban 3-4

Nhom nang luc quan 1y - Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

- Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-LDP-08.08

Ngay bit ddu thyc hién: Ké tir ngay Dé an
dugc phé duyét.

Tén VTVL: Phé Trwéong phong

Dia diém lam viéc: S& Gido duc va Pao tao, sd 24, dudng 3/2, phudng 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

- Cac van ban cua Dang, quy dinh phap luat lién quan;
Quy trinh cong viéc lién
quan:

- Céac quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han; quy ché lam
viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc giai quyét cong viéc
cua S6 Giao duc va Pao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Truong phong la cap pho ciia Truong phong, giup Truong phong thuc hién
mot sé nhiém vu cu thé dugc Trudng phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém

trude Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vy dugc
giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
" thanh cong viéc
Nhiém vu, Ming Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 | Tham gia quan | 1. Gilp Truong phong quan ly, | 1. Nim bit dugc tinh
ly, diéu hanh | diéu hanh mot s6 mang cong viéc | hinh hoat dong chung cua
mot s6 cong | ciia Phong. Phong; nim bat giﬁy da
viéc do Trudng | 5 Tham gia X1t 1y cac cong viéc cac thong tin v€ cong
phong phan dot xuht (trong pham vi du’(_;’c vigc thudc mang cong
cong giao) va bao cdo xin ¥ kién chi viéc dugc giao phy trach.
dao cua Truong phong ddi voi| 2. Cac cong viée, nhiém
nhiing viéc vugt qua pham vi| vy quan 1y dugc giao
churc trach dugc giao. hoan thanh ding quy
3. Tham gia kiém tra, danh gia | trinh, dung ticn do.
tinh hinh thyc hién cong viéc ctua | 3. Hoan thanh chuec trach,
Phong. nhiém vu thay Trudng
4. Pidu hanh Phong khi dugc | Phong trong thoi gian
Truéng phong Gy quyén. duoc uy quyén.
2.2 [Thyc hién ché dd| 1. Dinh ky (hodc dot xuat) bao | 1. Truong phong, Lanh
hoi hop c4o tinh hinh hoat dong cua | dao cap trén truc tiép cua
mang cong viéc duoc giao phy | Truong phong dugc cung
trach v&i Truong phong hodc cap | cap thong tin kip thoi.
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trén truc tiép cua Truong phong | 2. Tiép nhan, cung cap
khi c6 yéu cau. thong tin theo dung quy

2. Tham du cac cudc hop, hoi dinh.

nghi vé cong tac c6 lién quan cia
Phong theo phan cbéng cua

Trudng phong.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | 1. Ké hoach duoc xay
thang, tuan cua bd phan dugc giao phuy trach. dung theo ding ndi dung
ké hoach cong tic cua
Phong.

2. Cong viée du:,(yc thug
hién theo dung tién do ke
hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truong phong giao.

2.5 | Bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap tng dugc cac yéu cau
nghi€p vu tuong Uung ngach cong chirc cao | trong Ban mo ta vi tri viéc lam
nhat trong t6 chirc

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

Pwogc quan ly true tiép Quin ly truec tiép Cac don vi phoi hop chinh
va kiém duyét két qua
boi
Trudng phong Cong chuc thuoc mang cong | Van phong S¢, Thanh tra
viéc dugc phan cong. S&, cac phong chuyén mén,
nghiép vu thudc S& va cac
don vi truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

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

- Cac co quan, t0 chirc thuoc B6 Gido duc va | Tham gia cac cudc hop, tap huan, boi
Dao tao co lién quan dén chirc nang, nhiém vu |dudng co lién quan.

dugc giao. - Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Cdc 50, ban, nganh tinh. - Thu thap céc thong tin can thiét cho
- Uy ban nhan dan cap huyén. viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Cac phong Giao duc va bao tao. - L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bédo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
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1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

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

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

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

1 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac
cong chirc ciia Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

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

Kién thirc bd tro - C6 trinh do quan 1y nha nudc dbi v6i cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trg 1én.

- Co6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va
tuong duong trd 1€n (sau khi bé nhi¢m).

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

Kinh nghiém (thanh | Pa c¢6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir da 03 nam
tich cong tac) tro 1én va c6 03 niam lién tuc gin nhat dugc danh gia hoan
thanh t6t nhiém vuy.

Pham chit ca nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin twdong, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, c4n than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc l1ap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac | - C6 kha nang, dé xuat nhiing chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua
Phong.
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- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thyc hién cac de
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

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

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d

Nhoém nang luc chung - Pao dac va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xtr 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngir 2-3

Nhom nang luc chuyén mén | - Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4

- Kiém tra thuc hién van ban 3-4

- Tham dinh vin ban 3-4

- T chire thyc hién van ban 3-4

Nhom nang luc quan 1y - Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3

- Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh veé
quan ly chwong trinh gido duc

.IMa vi tri viéc lam:

SGD&DPT-CN-01.09

Ngay bt dau thuc
duoc phé duyét.

hién: K¢ tir ngay D¢é an

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Dao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan:

- Cac van ban cua Pang, quy dinh
- Cac quy dinh chtc néng, nhiém
l[am viéc va cac quy dinh vé quy

phap luat lién quan;
vy, quyén han; quy ché
trinh, thu tuc giai quyét

cong viéc cua S¢ Gido duc va Pao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh
chién luoc, chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri nghién ctru, xay dung, hoan thién
van ban quy pham phap luat, du an, dé 4n va chi dao to chure trién khai thyc hién chinh
sach, phap luat vé quan 1y chuong trinh gido duc; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tieéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

X4y dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh

- Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Tinh uy, Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan tinh; vin ban
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n quan trong cia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y
chuong trinh gido duc.

- Chu tri nghién ctru, xay dyng cac van

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dw 4n, d& an

2.2

trién khai thuc
hién cac van ban.

tyién khai thuc hi¢n cac quy dinh cta
Uy ban nhan dan tinh; van ban phéap

sich, chuong ban quy dinh chi ‘Eiét, huéng Ei?m thil 4yoc chp c6 thim
trinh, d€ an, dy hanh, quy dinh cia Pang, van ban A
. B - v ;| quyén thong qua.
an. phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
chuong trinh gido duc.
Huéng dan va - Chu tri hodic tham gia huéng dan| - Vin ban, tai liéu

dugc ban hanh dung
tien do, ké hoach, thoi
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhi€ém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y chuong trinh gido
duc.

- T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y chuong trinh gido
duc.

- Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vy, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hodc cua dja phuong vé quan
1y chuong trinh gido duc.

gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

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

- Pugc co quan, t0
chuc 16p dao tao, bodi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day, bdi dudng.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién van ban
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y chuong trinh
gido duc.

- Van ban béo cao két
qua kiém tra duoc
thyc hién dung thoi
han quy dinh.

- No6i dung bao cdo,
danh gia c6 d& xuit
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao, Tinh
tiy, Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan tinh; vin ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an lién quan
dén nganh, linh vyc hoic cua dia
phuong vé& quan 1y chwong trinh gido
duc.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng
do ngudi chu tri giao.

2.5

[Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Cha tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
moén, nghi€p vu theo nhiém vu dugc
phan cong.

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

2.6

Phéi hop thuc

Phoi hop voi cac don vi lién quan

- Cong viéc, nhiém vy
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vy, mang

TT R in
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

hién.

tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vy dugc phan cong.

dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao.

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.7

- Tham du céac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

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

Ké hoach, bao

281, A
cao cong vigce.

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

- B4o c4o tinh hinh, két qua cong viéc
theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
don vi, co quan va

nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc khac trong
don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi c6

lién quan.

3.2. B&n ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

déan tinh.

Céc s, ban, nganh thuoc Uy ban nhan

Thuc hién chu truong,

kién, cac cudc hop co lién quan; cung cép, thu
thap céc thong tin; phoi hop thuc hién bao céo.

chinh sach; tham gia y

Gido duc va Pao tao.

Uy ban nhan dan cap huyén; cic Phong

gido duc.

Hudng dan, kiém tra, phoi hop trién khai nhiém|
vy, quyén han, trach nhi€ém quan 1y nha nudc vé

Céc co s gido duc.

Quan ly nha nude veé gido duc.

nudc veé gido duc.

Céc t6 chirc chuyén gia trong va ngoai

Két ndi nhirng nghién ctu khoa hoc, tién bo thé
gidi trong quan ly nha nudce.

4. Pham vi quyén han



49

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién cong vi¢c dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3 :
vu dugc giao.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi nhiém

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vy dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat c4 nhéin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v4i nganh hodc chuyén nganh
dao tao vé mon hoc phu hop véi vi tri cong viée dugce giao.

Boi dudng, ching chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi
vdi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc cé
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co kinh nghiém giang day hoac kinh nghi€ém cong tac lién quan
quan 1y chuong trinh gido duc.

- Co thoi gian gitt ngach chuyén vién hodc twong duong tu du 09
nam tro 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong d6 thoi
gian gitr ngach chuyén vién tdi thiéu 01 ndm (du 12 thang). Trong
thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong, da tham gia xay
dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé
tai, d& an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip co s&
tr6 1én ma co quan st dung cong chue duge giao chu tri nghién
ctru, xay dung, da dugc cap co tham quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Pham chat ca nhan

- Co6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chu nghia Méc -
Lénin, tu tuéng H6 Chi Minh, nim viing va am hiéu sdu dudng
16, chi trrong ctia Pang; trung thanh véi To quéc va Hién phap
nuoc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; bao vé loi ich ctua To
qudc, ctia nhan dan;

- Thuc hién day du nghia vy cua cong chuce theo quy dinh cua
phap luat; nghiém tac chdp hanh sy phan cong nhiém vu cua cap
trén; tudn thu phap luét, gitt viing ky luat, ky cuong, trat ty hanh
chinh; guong mau thyc hién ndi quy, quy ché cia co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tam va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, vin hoéa v
chuin muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i sébng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong lgi dung viéc cong dé
muu ciu lgi ich ca nhan; khong quan lidu, tham nhiing, lang phi,
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ti€u cuc;
- Thudng xuyén c6 ¥ thirc hoc tip, rén luyén nang cao pham chit,
trinh d§, nang luc.

Céc yéu cau khac

L Nam vitng chu truong, duong 161 cuia DPang, phap luat vé nganh,
linh vuc cong tac va cac kién thuc, k¥ nang chuyén mon nghiép
vu thuoc nganh, linh vuc quan ly;

- CO kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap luat, dé
an, du an, chuong trinh hanh dong va hudéng dan thyc hién ché
d6, chinh sach, quy dinh vé& quan 1y nha nudc thudc nganh, linh
vuc hodc dia phuong cong tac;

- Nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh, linh vuc
cong tac trong nudc va thé gioi; c6 kha nang t6 chirc nghién ciu
phuc vu quén 1y va xtr ly thong tin quan ly;

- Co nang luc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhom; céd k¥
ning soan thdo van ban va thuyét trinh cadc van dé dugc giao
nghién ciru, tham muru;

- CO k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va si dung

duoc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao dirc va ban linh 3-4
T chure thuc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
I;i‘;‘g nanglue o tidp tmg xir 3-4
Quan h¢ phdi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 3
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha ndng tham muu xay dung cac van ban 3-4
Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 3-4
Nhér{l nénAg e Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
chuy&n mon :
Kha nang tham dinh, gép ¥ céc van ban 3-4
Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén modn, nghiép vu 3-4
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay do6i 2-3
}\;/hém nang luc quan Ra quyét dinh 23
Quan 1y nguon luc 2-3
Phat trién doi ngii 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé
quan ly to chirc va hoat dong co s& gido duc

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-CN-02.10

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Dé
an dugc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Do tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac van ban cua bang, quy dinh phép luat lién quan;

- Cac quy dinh chtc nang, nhiém vu, quyén han; quy ché
lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, tha tuc gidi quyét]
cong viéc cua SO Giao duc va Pao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri nghién ctru, xay dyng, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, dé an va chi dao t6 chirc trién khai thyc hién chinh sach, phap
luat vé quan 1y to chitc va hoat dong co so giao duc; chi tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

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

- Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh Tinh uy, Ho1
dong nhan dan, Uy ban nhan dan
tinh; van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y to chuc va
hoat dong co sd giao duc.

- Chu tri nghién ctru, xay dung cac
vin ban quy dinh chi tiét, hudng
dan thi hanh, quy dinh cia Pang,
van ban phép luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y t6 chic va
hoat dong co s¢ gido duc.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé 4n duogc
cap c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va

- Chu tri hodc tham gia huéng dan

- Van ban, tai liéu duoc
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,

X A A Cong viéc cu the
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

trién khai thuc | trién khai thuc hién cac quy dinh
hién cac van ban. | cia Bo Gido duc va Dao tao, Tinh
iy, Hoi déng nhan dan, Uy ban
nhan dan tinh; van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y t6 chirc va hoat
dong co so giao duc.

- T6 chtrc, huéng dén, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghié€p vuy; dé xuét cac bién
phéap dé nang cao hiéu luc, hi¢u qua
quan ly cua nganh, linh vuc hodc
cta dia phuong vé quan 1y to chirc
va hoat dong co s& gido duc.

- Chu tri hodc tham gia to chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép wvu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y t6 chtrc va hoat
dong co so giao duc.

ban hanh dang tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau cla cap trén.

- Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chire, ca nhan khac hiéu,
trién khai dwoc va dat
két qua.

- Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day, boi
dudng.

2.3

Chu tri hodc tham gia to chiic so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bdo cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua B§ Gido duc va
Pao tao, Tinh uy, Hoi dong nhéan
dan, Uy ban nhan dan tinh; vin ban
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
cta dja phuong vé quan Iy to chirc
va hoat dong co s¢ gido duc.

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

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

- NOi dung bdo céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung k& hoach,
dugc cp c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh, gbp y cac quy
dinh cua BO Giao duc va DPao tao,
Tinh ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan tinh; van ban phap luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé quan 1y to
chure va hoat dong co sd gido duc.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

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

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thyc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé& tién dd, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

- Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao duoc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

- Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong
va ngoai co quan theo phén cong.

- Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham dy day di, chuan
bi tai liu va y klen phat
biéu theo yéu cau.

2.8

K¢ hoach, bao
cdo cong vigc.

- Xy dyng va thyc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cua
ca nhan.

- B4o céo tinh hinh, két qua cong
viéc theo quy dinh.

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

2.9

Thuc hi¢n cadc nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc khac trong
don vi.

Cac co quan, to chuc, don vi ¢6

lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s, ban, nganh thuéc Uy ban nhan

dan tinh.

Thuc hién chu truong, chinh sach; tham gia y
kién, cac cudc hop cé lién quan; cung cap, thu
thap cac thong tin; phoi hgp thuc hién bao céo.

Uy ban nhén déan cp huyén; cac Phong

Giao duc va bPao tao.

gido duc.

Hudng dan kiém tra, phéi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, trach nhiém Quan 1y nha nuéc vé
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Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢

Céc co so giao duc.

Quan 1y nha nudc vé gido duc.

Céc to chtrc chuyén gia trong va ngoai | K€t ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bd thé

nudc ve gido duc.

gid1 trong quan 1y nha nudc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 :
vu dugc giao.

DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d¢ xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit c4 nhén

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi vi tri cong viéc dugce giao.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nude ddi
v6i cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém cong tac lién quan quan 1y to chirc va hoat
dong co s¢ gido duc;

- Co thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong dwong tur du 09
nim tro 1én (khong ké thoi gian tap sy, thur viéc), trong do thoi
gian giit ngach chuyén vién t4i thiéu 01 nim (du 12 thang).
Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong, da tham
gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du én, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir
cAp ¢& sO trd 1én ma co quan st dung cong chie duoc giao chu
tri nghién ctru, xay dung, di dugc cip c6 tham quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh vé1 chi nghia Méc -
Lénin, tu tuéng H6 Chi Minh, nim viing va am hiéu sau duong
16i, chu truong ctia Pang; trung thanh voéi T6 quéc va Hién phép
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; bao v¢ loi ich cua To
qudc, ctia nhan dan;

- Thyc hién day du nghia vu cua cong chirc theo quy dinh cua
phap luat; nghiém tac chip hanh sy phan céng nhiém vu cta cap
trén; tuan thu phap ludt, gitt ving ky luét, ky cuong, trat ty hanh
chinh; gwong mau thuc hién ndi quy, quy ché ciia co quan;
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Yéu cau cu thé

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tam va guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, van héa va
chuan myc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan;

- C6 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong lg1 dung viéc cong dé
muu cau lgi ich ca nhan; khong quan li€u, tham nhiing, 1ang phi,
ti€u cuc;

- Thudng xuyén c6 y thirc hoc tap, rén luyén ning cao pham
chat, trinh d9, nang lyc.

Céc yéu cau khac

- Nim vitng chu truong, duong 16i cia Dang, phap luat vé
nganh, linh vyc cong tac va cac kién thuc, k§ nang chuyén mon
nghi¢p vu thudc nganh, linh vyc quan ly;

- C6 kha niang tham gia xay dung van ban QPPL, dé an, dy an,
chuong trinh hanh dong va hudéng dan thyc hién ché d9, chinh
sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh vuc hoac
dia phuong cong tac;

- Nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién ciia nganh, linh vuc
cong tac trong nude va thé gidi; co kha nang t6 chic nghién ctru
phuc vu quan ly va xtr 1y thong tin quan 1y;

- C6 nang luc lam viéc ddc 1ap hoac phéi hop theo nhéom; cé ky
nang soan thdo van ban va thuyét trinh cac van dé duogc giao
nghién clru, tham muu;

- Co k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
dugc ngoai ngir hodc sir dung duogc tiéng dan toc thi€u s6 doi1 voi
cong churc cong tac ¢ vung dan tdc thiéu s6 theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
DPao duc va ban linh 3-4
T6 chire thue hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc Giao tiép tng xir 3-4
chung -
Quan h¢ phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngtr
: 2-3
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang tham muu xay dung cdc van ban 3.4
Nhém nang lyc chuyén| (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
mon Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 3.4

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Kha nang kiém tra viéc thyc hi¢n cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3-4
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
n " s A 1s 3-4
nghié¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom nang 1 .
OMNANE e | Ra quyét dinh 23
quan ly -

Quan ly nguon luc 2-3
Phat trién doi ngil 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quan
ly biao dam va kiém dinh chat lwgng gido duc

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-CN-03.11

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Dé
an dugc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Do tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac van ban cua Bang, quy dinh phép luat lién quan;
- Cac quy dinh chtre nang, nhiém vy, quyén han; quy che

lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thil tuc giai quyét
cong viéc cua S¢ Giao duc va Pao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luge, chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri nghién ctru, xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luét, dy an, dé an va chi dao to chirc trién khai thuc hién chinh sach, phép
luat vé quan 1y bao dam va kiém dinh chat luong gido duc; chi tri, t6 chtrc trién khai thuc
thi cdc nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

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

- Tham gia nghién clru, xay dung
cac quy dinh trinh Tinh uy, Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan
tinh; van ban phap luét; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cta
dia phuong vé quan ly bao dam va
kiém dinh chat luong gido duc.

- Chu tri nghién ctru, xay dung céc
van ban quy dinh chi tiét, hudng
dan thi hanh, quy dinh cia Pang,
van ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y bao dam va
kiém dinh chat luong gido duc.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cAp c6 tham
quyén thong qua.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

- Chu tri hodc tham gia hudng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh
cua Bo Gido duc va Pao tao, Tinh
iy, Hoi déng nhan dan, Uy ban
nhan dan tinh; van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y bao dam va
kiém dinh chat luong gido duc.

- T chic, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qud quan ly cua nganh, linh
vuc hodc cia dia phuong vé quan
ly bao dam va kiém dinh chat
lugng gido duc.

- Chu tri hodc tham gia to chuc cac
chuyén dé bodi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y bao dam va
kiém dinh chat luong gido duc.

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yeu
cau clia cap trén.

- Truyen dat dugc cac ndi
dung v& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chire,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

- Pugc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viec giang day, boi
dudng.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc so
Kkét, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cia Bo Gido duc va
Pao tao, Tinh uy, Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan tinh; van ban
phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du 4n, d& an cua nganh, linh vuc
hoic ciia dia phuong vé quan 1y bao
dam va kiém dinh chat luong gido
duc.

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

- Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy
dinh cua Bo Giao duc va Pao tao,
Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan tinh; van ban phap
luat; chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duogc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
ly bao dam va kiém dinh chat
lugng gido duc.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thyc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

- Cong viéc, nhi€ém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

- N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

- Tham du céac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong
va ngoai co quan theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

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

2.8

K¢ hoach, bao
cdo cong vigc.

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

- Béo céo tinh hinh, két qua cong
viéc theo quy dinh.

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

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Céac cong chirc khac trong

Lanh dao truc tiép. don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi cd
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s0, nganh thuoc Uy ban nhan dan
tinh kién, cac cudc

thap cac thong

Thuc hién chu truong, chinh sach; tham gia y

hop ¢6 lién quan; cung cap, thu
tin; phoi hop thuc hién bao céo.
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Co quan, to chic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan déan cap huyén; cac Phong

Giao duc va Dao tao.

Hudng dan kiém tra, phbi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, trach nhiém Quan 1y nha nudc vé
giao duc.

Céc co s& gido duc.

Quan ly nha nudc vé gido duc.

Céc to chtrc chuyén gia trong va ngoai | K€t ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bd thé

nudc veé gido duc.

gidi1 trong quan 1y nha nudc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién cong viée duge giao.

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

4.3 :
vu dugc giao.

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

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét c4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi vi tri cong viéc dugce giao.

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém cong tac lién quan quan 1y bao dam va kiém
dinh chat luong gido duc;

- Co thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac twong duong tir da 09
nam tro 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc), trong d6 thoi
gian gitt ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (du 12 thang).
Trong thot gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong, da tham
gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tu
cip ¢ s tré 1én ma co quan st dung cong chirc duge giao chu
tri nghién ciru, xdy dung, da duoc cdp c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- C6 ban linh chinh tri vitng vang, kién dinh vi chi nghia Mac -
Lénin, tu twong HS Chi Minh, nim vitng va am hiéu sau dudng
16i, chu truong ciia Pang; trung thanh véi T6 qudc va Hién phap
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam; bao vé loi ich cua T
qudc, ctia nhan dan;




61

Yéu cau cu thé

- Thyc hién day du nghia vu cua cong chuc theo quy dinh cua
phap luat; nghiém tuc chip hanh sy phan cong nhiém vu cua cip
trén; tuan thu phap luat, gitr vimg ky luat, ky cuong, trat ty hanh
chinh; gwong mau thyc hién ndi quy, quy ché cia co quan;

- Tan tuy, trach nhi¢m, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tam va guong mau trong thuc thi cong vuy; lich sy, van hoa va
chuan muyc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan;

- C6 16 séng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can,
ki€m, 1i€m, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong dé
muu cau loi ich ca nhan; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi,
ti€u cuc;

- Thuong xuyén c6 ¥y thirc hoc tap, rén luyén nang cao phim
chat, trinh dg, nang lyc.

Céc yéu cau khac

- Nim vimng chu truong, dudng 16i cua Dang, phap luat vé
nganh, linh vuc cong tac va cac kién thuc, k¥ nang chuyén mon
nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan ly;

- C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap luat,
dé an, du an, chuong trinh hanh dong va huéng dan thuc hién
ché d9, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc nganh,
linh vyc hodc dia phuong cong tac;

- Nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién cua nganh, linh vuc
cong tac trong nudc va thé gidi; co6 kha nang t6 chirc nghién ctru
phuc vu quan ly va xtr 1y thong tin quan 1y;

- C6 nang luc 1am viéc doc 1ap hoic phdi hop theo nhom; co ky
ning soan thao van ban va thuyét trinh cic van dé dugc giao
nghién ctru, tham muu;

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duogc ngoai ngilr hodc sur dung dugc tiéng dan tdc thiéu s6 doi voi
cong chuc cong tdc ¢ vung dan toc thi€u s6 theo yéu cau cua vi
tri vi€c lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang lue Tén nang luc C?ip do
Dao duc va ban linh 3-4
T6 chire thue hién cong vi¢e 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc Giao tiép ung xir 3-4
chung Quan hé phédi hop 3-4
Str dung ngoai ngtr
Str dung cong ngh¢ thong tin 23
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Kha nang tham muu xay dung céc van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3-4
Khéa ning huéng dan thuc hién cic vin ban 3.4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén| Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac vin ban 3.4
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c [am)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhém nang luc Y
, g i Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
Quan 1y nguon lyc 2-3
Phat trién doi ngil 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé
quéan ly chinh sach va phat trién di ngii can
b quan ly giao duc (bao gom di ngii nha

giao, can by quan ly, nhan vién nganh Giaog, durge phé duyét.

duc)

M3 vi tri viec lam: SGD&DT-CN-04.12

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Dé

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Pao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh

Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan:

- Cac van ban cua bang, quy dinh phap luat lién quan;

- Cac quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han; quy ché
lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, tha tuc giai quyét
cong viéc cua S Gido duc va Pao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luge, chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri nghién ctru, xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luét, du an, dé an va chi dao t6 chtrc trién khai thyc hién chinh sach, phap
luat vé& quan 1y chinh sach va phat trién doi ngii can bd quan Iy gido duc (bao gb6m doi
ngil nha gido, can bd quan 1y, nhan vién nganh Giao duyc); chu tri, to chirc trién khai thuc
thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cng viéc

Xay duyng van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

2.1

- Tham gia nghién curu, xay dung
cac quy dinh trinh Tinh uy, Hoi
doéng nhan dan, Uy ban nhan déan
tinh; van ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an guan
trong cua nganh, linh vyc hoac cua
dia phwong vé quan 1y chinh séch
va phat trién doi ngil can bd quan ly
gido duc (bao gom ddi ngii nha
gido, can bd quan ly, nhan vién
nganh Gido duc).

- Chu tri nghién ctru, xay dyng cac
vin ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, quy dinh ctia Dang,
van ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an duoc
cip c6 thdm quyén
thong qua.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuwong vé quan 1y chinh sach
va phat trién doi ngil can bd quan ly
gido duc (bao gom ddi ngii nha
gido, can bd quan ly, nhan vién
nganh Gido duc).

2.2

Huéng dan
tricn  khai

va
thuc

hién cac van ban.

- Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh
cua B6 Giao duc va Pao tao, Tinh
ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan tinh; van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y chinh sach va
phat trién doi ngli can bd quan ly
gido duc (bao gébm doi ngdi nha
gido, can bd quan ly, nhan vién
nganh Gido duc).

- T4 chir, hudng dan, theo ddi viec
thuc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qud quan 1y cta nganh, linh
vuc hodc ciia dia phuong vé quan
1y chinh sach va phét trién d6i ngii
can bo quan 1y gido duc (bao gém
doi ngli nha gido, can bd quan ly,
nhan vién nganh Gido duc).

- Chu tri hodc tham gia to chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé& cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y chinh sach va
phat trién d6i ngili can bd quan 1y
gido duc (bao gom ddi ngii nha
gido, can bd quan ly, nhan vién
nganh Gido duc).

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

- Truyén dat duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc
td chic, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

- Pugc co quan, to
chtic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day, boi dudng.

2.3

Kiém tra, so
tong két viéc

két,
thuc

hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia to chuc so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao vi¢c thuc hién
cac quy dinh cia By Gido duc va

- Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Pao tao, Tinh Uy, Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan tinh; van ban
phap luat; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du 4n, dé 4an cua nganh, linh vyuc
hoic cta dia phuong vé quan ly
chinh sach va phat trién doi ngii can
bd quan 1y gido duc (bao gom doi
ngli nha gido, can bd quan ly, nhan
vién nganh Giao duc).

dinh.

- Noi dung ‘béor cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung k& hoach,

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy
dinh caa B Gido duc va Dao tao,
Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan tinh; vdn ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc ctia dia phuong vé quan
1y chinh sach va phét trién doi ngi
can bo quan 1y gido duc (bao gom
doi ngli nha gido, can bd quan ly,
nhan vién nganh Gido duc).

dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.
Noi1 dung tham gia

tham dinh, gép y duoc
hoan thanh theo dling
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thyc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém
vu duogc phan cong.

DPam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d9, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

nghiép vu.
Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi€ém vy dugc phan cong.

- Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

- Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong
va ngoai co quan theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan
bi tai li€u va y kién phat
biéu theo yéu cau.




66

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT A g > \ by A A
Nhi¢m vy, mang Cong viée cu thé hoan thanh cong vige
cong viéc o
- Xay dung va thuc hién ké hoach Xay dung, thuc hién ké
£ , .| cong tic ndm, quy, thang, tuan cua | hoach theo ding ké
K¢ hoach, bao cao 4 AhA i n L
2.8 con V'iéC’ ca nhan. hoach cong tac ctia don
8 Vis - Béo céo tinh hinh, két qua cong | Vi, co quan va nhiém vu
viéc theo quy dinh. dugc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chire khac
trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi c6

lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac s, ban, nganh tinh c0 lién quan.

Cao.

Thuc hién chu truong, chinh sach; tham gia y
kién, cac cudc hop co lién quan; cung cap, thu
thap cac thong tin; phoi hop thuc hién bao

Uy ban nhéan déan cap huyén; cac Phong
Giao duc va bao tao.

ve gido duc.

Hudng dan, kiém tra, phéi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, tradch nhi€ém Quan 1y nha nudc

Céc co so giao duc.

Quan ly nha nudc vé gido duc.

Céc t6 chirc chuyén gia trong va ngoai
nudc ve giao duc.

Két nbi nhiing nghién ctru khoa hoc, tién bod
thé gidi trong quan ly nha nudec.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap, ké hoach thyuc hién cong viéc duoc giao.

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

43 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
' vu dugc giao.

4.4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 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 quy dinh.

5. Céc yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, ning lyc va pham chit ca nhan

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat c4 nhéin
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vaéi vi tri cong viee dugce giao.

Boi dudng,
chung chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuée ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém cong tac lién quan quan 1y chinh sach va phat trién
d6i ngii can b quan 1y gido duc (bao gém doi ngii nha gido, can bod
quan 1y, nhan vién nganh Gido duc);

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién hoac tuong duong tur da 09
nam tr& 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc), trong d6 thoi gian
gilt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (dii 12 thang). Trong thoi
gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong, da tham gia xay dung,
tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip ¢& s trd 1én ma co
quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ciu, xay dung, da
duogc cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chit ca
nhéan

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chu nghia Méc -
Lénin, tu tuong H6 Chi Minh, ndm viing va am hiéu sau duong 10i,
chu truong cia Pang; trung thanh véi T6 qubc va Hién phap nudc
Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam; bao v¢ 1gi ich cua To quéc,
cua nhan dan;

- Thyc hién day du nghia vu cua cong chiic theo quy dinh cua phap
luat; nghiém tuc chip hanh sy phan cong nhiém vy cta cip trén; tuan
thu phap luat, gitr vimg ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong
mAu thue hién ndi quy, quy ché cta co quan;

- Tén tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tam
va guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, vin hoa va chuan muc
trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- C6 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can,
ki€m, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong dé muu
cau loi ich ca nhan; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, tiéu cuc;

Thuong xuyén cé y thic hoc tap, rén luyén nang cao phém cht,
trinh d9, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam ving chu truong, dudng 16i cua Pang, phap luat vé& nganh,
linh vuc cong tic va cac kién thirc, k§ ning chuyén mon nghiép vu
thudc nganh, linh vuc quan ly;

- C6 kha ning tham gia xay dung van ban quy pham phap luat, dé
an, du an, chuong trinh hanh dong va hudng din thuc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nuéc thudc nganh, linh vuc
hodc dia phuong cong tac;

- Nam duoc tinh hinh va xu thé phét trién clia nganh, linh vuc cong
tac trong nudc va thé giéi; co kha ning té chirc nghién ctru phuc vu
quan ly va xtr ly thong tin quan 1y;

- Co nang lyc lam viéc doc lap hodc phdi hop theo nhom; co ky
ning soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao nghién
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Yéu cau cu thé

ctru, tham muu;

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr hodc st dung dugc ti€ng dan tdc thi€u s6 doi véi cong
chtrc cong tac & vung dan toc thiéu so theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
Dao duc va ban linh 3-4
T chue thue hién cong viéc 3-4
Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang luc .
g Giao tiép trng xu 3-4
chung -
Quan h¢ phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngtr 23
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang tham muu xay dung cac van ban
> AR 3-4
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban
> A 1a 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nédng lyc Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3.4
chuy&n mén (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
n T Y a1y 3-4
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c l[am)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhé ang lu R
om ?ang e Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
Quan ly nguon luc 2-3
Phat trién doi ngil 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh v& M3 vi tri viéc 1am: SGD&DT-CN-05.13
quan 1y ngudi hoc (bao gdm ca tuyén sinh
dao tao; chinh sach va cac hoat dong hd tro
déi voi ngudi hoc)

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngdy Dé
an duoc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Pao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

- Cac van ban cua bBang, quy dinh phép luat lién quan;

- Cac quy dinh chtc ning, nhiém vu, quyén han; quy ché
lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc gidi quyét]
cong viéc cua S& Giao duc va Pao tao.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luge, chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri nghién ctru, xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luét, dy an, dé an va chi dao t6 chtrc trién khai thuc hién chinh sach, phap
luat v€ quan ly nguoi hoc (bao gom ca tuyen sinh dao tao; chinh sach va cac hoat dong
hd tro ddi véi nguoi hoc); chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén moén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu,

i a0 Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc

- Tham gia nghién cuu, xdy dung
cac quy dinh trinh Tinh tuy, Ho1
dong nhan dan, Uy ban nhan dan
tinh; van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan ly nguoi hoc
(bao gdém ca tuyén sinh dao tao;
chinh sach va céac hoat dong hd tro
d6i v6i nguoi hoc).

Xay dung van ban
quy pham phép
lugt, chién hroc,
2.1 | quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, k& hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc

A o . ) cap c6 tham quyén thong
- Chu tri nghién ctru, xay dung cac qua.

van ban quy dinh chi tiét, hudng
dan thi hanh, quy dinh cia Pang,
van ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hodc cua
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

dia phuong vé quan ly nguoi hoc
(bao gdém céa tuyén sinh dao tao;
chinh sach va cac hoat dong hd tro
d6i v&i nguoi hoc).

2.2

Huéng dan va
tricn khai thuc
hién cac van ban.

- Chi1 tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céac quy dinh
cua BO Gido duc va Pao tao, tinh
iy, Hoi déng nhan dan, Uy ban
nhan dan tinh; van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y nguoi hoc (bao
gdm ca tuyén sinh dao tao; chinh
sach va cac hoat dong hd trg dbi
vo1 nguoi hoc).

- T chic, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qud quan ly cta nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
Iy nguoi hoc (bao gdém ca tuyén
sinh dao tao; chinh sach va cac hoat
dong hd trg ddi véi ngudi hoc).

- Chu tri hodc tham gia t6 chuc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y ngudi hoc (bao
gdm ca tuyén sinh ddo tao; chinh
sach va cac hoat dong hd tro dbi
voi nguoi hoc).

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cau cua cap trén.

- Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ca nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

- Pugc co quan, t6 chic
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day, bodi
dudng.

2.3

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cdo viéc thyc hién
cac quy dinh cua Bo Gido duc va
bao tao, Tinh uy, Ho1 dff)ng nhan
dan, Uy ban nhan dan tinh; vin ban
phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc ciia dia phuong vé quan ly

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

- NoOi dung bao cao,
danh gia co dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cp c6 thim quyén
phé duyét.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

nguoi hoc (bao gom ca tuyén sinh
dao tao; chinh sach va cac hoat
dong ho trg doi voi ngudi hoc).

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy
dinh cua BO Giao duc va DPao tao,
Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan déan tinh; van ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cta dia phuong vé quan
1y nguoi hoc (bao gdém ca tuyén
sinh dao tao; chinh sach va cac
hoat dong hd tro ddi véi nguoi
hoc).

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y duogc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thyc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi¢m
vu duoc phan cong.

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

2.6

Phdi hop thuc
hién.

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

- Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao dugc mbéi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
héi hop.

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

- Tham dy cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

K¢é hoach, bao
cdo cong vigc.

- Xy dyng va thyc hién ké hoach
cong tdc nam, quy, thang, tuan cua
cé nhan.

- B4o céo tinh hinh, két qua cong
viéc theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy duogc
giao.

2.9

Thuc hi¢n cadc nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc khac trong | Cac co quan, to chirc, don vi
don vi. cé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc s0, ban, nganh thudc Uy ban nhan | Thyc hién chu trwong, chinh sach; tham gia y

dan tinh.

kién, cac cudc hop co lién quan; cung cap, thu
thap cac thong tin; phoi hop thuc hién bao
céo.

Uy ban nhén déan cap huyén; cac Phong
Giao duc va bao tao.

Hudng dan, kiém tra, phoi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, trach nhi€ém Quan 1y nha nudc
vé giao duc.

Céc co so giao duc.

Quan 1y nha nudc vé gido duc.

Céc t6 chtrc chuyén gia trong va ngoai | Két no1 nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bd

nudc ve gido duc.

thé gidi trong quan 1y nha nudc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong Ve phuong phap, ké hoach thyc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Puogc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cuia t6 chuc trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.4

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

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét c4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao

Trinh d6 dao tao tao phu hop véi vi tri cong viéc dugce giao.
O C6 chimng chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude ddi véi
B6i dudng, . ; A . \ < s
, . cong churc ngach chuyén vién chinh va twvong duong hodc c6 bang
ching chi PP , C s .
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.
- Co6 kinh nghiém cong tac lién quan quan ly nguoi hoc (bao gdém ca
Kinh nghié¢m tuyén sinh dao tao; chinh sach va cac hoat dong ho trg doi voi ngudi
(thanh tich céng | hoc);
tac) - C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hoic twong duong tir du 09

nim tré 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viée), trong d6 thoi gian
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Yéu cau cu thé

gilt ngach chuyén vién toi thiéu 01 nim (du 12 thang). Trong thoi
gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong, da tham gia xay dung,
tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip ¢o s trd 1én ma co
quan s dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung, da
duogc cap co thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chit ca
nhan

- C6 ban linh chinh tri ving vang, kién dinh voi chu nghia Mac -
Lénin, tu twong H6 Chi Minh, nim viing va am hiéu sau duong 16,
chu truong cia Pang; trung thanh véi T6 qubce va Hién phap nudce
Cong hoa x3 hoi chu nghia Viét Nam; bao vé loi ich cua T quéc,
cua nhan dan;

- Thyc hién day di nghia vu cta cong chirc theo quy dinh cua phap
luat; nghiém tuc chip hanh sy phan cong nhiém vu ctia cip trén; tuan
thu phap luat, gitr virng ky luét, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong
mau thyc hién ndi quy, quy ché ciia co quan;

- Tan tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tam
va guong mau trong thyc thi cong vu; lich sy, van hoa va chuan muyc
trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- Co 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két; can,
ki€m, liém, chinh, chi cong vo tu; khong lg1 dung viéc cong d€ muu
cau loi ich ca nhan; khong quan li€u, tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuc;

- Thuong xuyén c6 y thirc hoc tap, rén luyén nang cao phém cht,
trinh d9, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam vimng chu truong, duong 16i ciia Pang, phap luat vé nganh,
linh vuc cong tac va cac kién thuc, k¥ nang chuyén moén nghiép vu
thudc nganh, linh vuc quén 1y;

- C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap luat, dé
an, du an, chuong trinh hanh dong va hudng dan thuc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nuéc thudc nganh, linh vuc
hodac dia phuong cong tac;

- Nam duoc tinh hinh va xu thé phat trién cta nganh, linh vuc cong
tac trong nudc va thé gioi; c6 kha nang td6 chirc nghién ctru phuc vu
quan 1y va xtr Iy thong tin quan ly;

- C6 nang lyc lam viéc doc lap hodc phdi hop theo nhom; co ky
nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao nghién
ctru, tham muu;

- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr hodc su dung duogc tleng dan toc thleu s6 ddi véi cong

churc cong tic & vung dan tde thiéu s6 theo yéu cau cua vj tri viée
lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap d¢

Nhom nédng luc

Pao duc va ban linh 3-4
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
chung Té chirc thuc hién cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Str dung ngoai ngir
_ 2-3
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang tham muu xay dung céc van ban
2 e a1 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)
Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban
2 et A T 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
(Nhom nang luc chuyén| Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3.4
mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom nédng luc .
ang & Ra quyét dinh 23
quan ly -
Quan ly nguon luc 2-3
Phat trién doi ngii 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé quén ly|

chuwong trinh gido duc

M3 vi tri viéc lam: SGD&DT-CN-06.14

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Dé
an dugc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Do tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh

Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan:

- Cac van ban cua Dang, quy dinh phap luat lién quan;

L Cac quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han; quy ché
[am viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thi tuc giai quyét
cong viéc cua S& Gido duc va Pao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du an, dé an va to chuc thyuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y chuong trinh gido
duc; chu tri, t6 chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc

dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Tinh uy, Hoi déng
nhan dan, Uy ban nhan dan tinh; van
ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, Iinh
vuc hoic cta dia phuong vé quan 1y
chuong trinh gido duc.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4&n, dé& an
duoc cap c6 tham
quyén théng qua.

Huéng din  va
trién khai thuc
hién cac van ban.

2.2

- Tham gia hudng din trién khai
thuc hién cac quy dinh cua B¢ Gido
duc va bao tao, Tinh uy, Ho1 déng
nhan dan, Uy ban nhan dan tinh; vin
ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh
vuc hodc ciia dia phuong vé quan 1y
chuong trinh gido duc.

- T6 chue, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén

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

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé& nghiép vu
theo phan cong dé céac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

mon, nghi¢p vuy; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cua nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé quan 1y chuong
trinh giao duc.

- Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc ciia dia phuong vé quan 1y
chuong trinh gido duc.

va dat két qua.
- Duoc co quan, td
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day, boi dudng.

2.3

Kiém tra, so
tong két viéc

két,
thuce

hién cac van ban.

Tham gia to chtc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
B6 Giao duc va bao tao, Tinh uy,
Ho6i dong nhan dan, Uy ban nhéan
dan tinh; van ban phap luat; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y chwong trinh
giao duc.

- Vian ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

- Noi dung bdo cdo,
danh gia co dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia

thAm

dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh cua BO Giao duc va Dao tao,
Tinh iy, Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan tinh; van ban phap luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cia dia phwong vé quan Iy
chuong trinh gido duc.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat

dong chuyén mon,

nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu dugc
phén cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop

thuc

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

- Cong vi¢c, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
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Céac nhiém vu, cong viéc N o .,
TT Ti€u chi danh gia
Nhl@f\n VU, mang Céng viée cu thé hoan thanh cdng viéc
cong viéc o
chat luong, theo ding
tién do ke hoach.
- Tham dy cac cudc hop lién quan \ .
Thue hia hia dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va T}Illagn b du: ?%y ‘du,,
2.7 uce 1¢nNn fem ngoai co quan theo phan cong. C,Pan ,1 t",u; feu VaAy
vu chung, héi hop. ) X . kién phat biéu theo yéu
- Tham dy cac cudc hop don vi, hop ciu
co quan theo quy dinh. ‘
- Xay dung va thyc hién ké hoach Xay dung, thuc hién ké
K& hoach, béo c4 cong tac nam, quy, thang, tuan cua | hoach theo dung ké
2.8 | ©° 10ach, BA0 CA0 1 ¢4 nhan. hoach cong tac ctuia don
cong viéc L . p o . NP
- Béo cdo tinh hinh, két qua cong | vi, co quan va nhi¢ém vu
viéc theo quy dinh. duogc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Puogc quén Iy truc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chire khac
trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi c6

lién quan.

3.2. B&n ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s, ban, nganh thuoc Uy ban nhan

dan tinh.

Cao.

Thyc hién chu truong, chinh sach; tham gia y
kién, cac cudc hop co lién quan; cung cap, thu
thap cac thong tin; phoi hop thuc hién bao

Uy ban nhén déan cap huyén; cac Phong

Giao duc va bPao tao.

vé giao duc.

Huéng dan, kiém tra, phéi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, tradch nhi€ém Quan 1y nha nudc

Cac co so giao duc.

Quan ly nha nuéc vé gido duc.

Céc t6 chirc chuyén gia trong va ngoai

nudc ve gido duc.

Két nbi nhiing nghién ctru khoa hoc, tién bod
thé gidi trong quan 1y nha nude.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém
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vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu ca

u vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat c4 nhéin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao v€é mon hoc phu hgp véi vi tri cong viee dugce giao.

Boi dudng,
chung chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nude d6i véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chit ca
nhan

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh v6i chu nghia Mac -
Lénin, tu tuong H6 Chi Minh, nim ving va am hiéu sau duong 16i,
chu truong cia Pang; trung thanh véi T6 qubce va Hién phap nudc
Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam; bao v¢ 1gi ich cua To quéc,
cua nhan dan;

- Thuc hién day du ‘nghia vu cua cong chirc theo quy dinh cua phap
luat; nghiém tuc chap hanh su phan cong nhiém vu ciia cap trén; tuan
thu phap luét, gitr vimg ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong
mau thyc hién ndi quy, quy ché cia co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tam
va guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, vin hoa va chuan muc
trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- Co 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; can,
ki€m, liém, chinh, chi cong vo tu; khong lgi dung vi¢c cong d€ muu
cau loi ich ca nhan; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuc;
- Thuong xuyén co y thirc hoc tap, rén luyén nang cao phém chit,
trinh d9, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nim viing duong 16i, chi truong ciua Pang, phap luat vé nganh,
linh vyc cong tac, cac muc ti€u va doi twong quan ly, hé thong cac
nguyén tac va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi cong tac;

- C6 kha nang tham gia xay dung va hudng dan thyc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc nganh, linh vuc
hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu
quan ly va xur 1y thong tin quan ly;

- C6 nang lyc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhém; co ki ning
soan thao van ban va thuyét trinh cadc van dé dugc giao tham muu,
dé xuat;

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung dugc
ngoai nglr hodc su dung duogc tleng dan toc thleu s6 dbi voi cong
chtrc cong tac & vung dan toc thiéu s6 theo yéu clu cua vj tri viée
lam.
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5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
Pao dic va ban Iinh 2-3
T chtre thuc hién cong vi¢e 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom na ;
o Hans Giao tiép Ung xu 2-3
luc chung -
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 23
Str dung cong nghé thong tin
Kha nidng tham muu x4y dyng cac van ban
= AN 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
ot e Ay 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo -3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o n AT 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhoém nang luc .
Hang Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly to
chirc va hoat dong co sé giao duc

.[Ma vi tri viéc lam: SGD&DPT-CN-07.15

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Dé
an dugc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Dao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan:

- Cac van ban cua Bang, quy dinh phap luat lién quan;

- Cac quy dinh chtc nang, nhiém vu, quyén han; quy ché
lam vi¢c va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc gidi quyeét
cong viéc cua SO Giao duc va Pao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, chinh
sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du
an, dé an va to chuic thue hién chinh sach, phap luat vé quan 1y t6 chirc va hoat dong co
sO gido duc; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

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

Tham gia nghién cuu, xay dung
cac quy dinh trinh Tinh uy, Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan
tinh; van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y t6 chirc va hoat
dong co so giao duc.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cap co tham
quyén théng qua.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh cta B
Giao duc va Pao tao, Tinh uy, Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan
tinh; van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, Ilinh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y t chirc va hoat
dong co sé giao duc.

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cdu cua cAp trén.

- Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghi¢ép vu theo
phan cong dé cac t6 chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- T6 chirc, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché dd, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y t6 chirc va hoat dong co
s& gido duc.

- Tham gia to chtrc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y t6 chirc va hoat
dong co s& gido duc.

- Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viec giang day, boi
dudng.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, tf)ng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién cic quy
dinh cia Bo Giao duc va Dao tao,
Tinh uy, Hoi dong nhan déan, Uy
ban nhan dan; van ban phap luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n,
dé 4n cua nganh, linh vyc hodc cia
dia phuong vé quan 1y t6 chirc va
hoat dong co sd giao duc.

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

- No1 dung bao céo, danh
gia co6 dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gdp ¥ céc
quy dinh cia B§ Gido duc va Pao
tao, Tinh uy, Hoi d@)ng nhan dan,
Uy ban nhan dan tinh; vin ban
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y t6 chirc va hoat
dong co s& gido duc.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cdc hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.
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Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Cong vi¢c, nhiém wvu
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

- N6i dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét
lugng, theo dling tién do
ké hoach.

Tham du déy du, chuin
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

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

Céac nhiém vu, cong viéc
TT i A 2
Nhl@{n vy, mang Cong viéc cu the
cong viéc
Phéi hop véi cac don vi lién quan
Z. tham muu hoach dinh va thuc thi
Phoi hop thuc . . A X \
2.6 |, .. chinh sach lién quan dén nganh,
hién. - A R
linh vyc nhiém vy dugc phan
cong.
- Tham du cac cudc hop lién quan
o i dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
2.7 Thyc hién fhl@m va ngoai co quan theo phan cong.
vu chung, héi hop. ] ) )
- Tham du céc cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.
- Xay dung va thuc hién ké hoach
P , cong tac nam, quy, thang, tuan cia
2.g | Kehoach, bao 1 o ppapn
cdo cong vi¢c .
g Vit - B4o céo tinh hinh, két qua cong
viéc theo quy dinh.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chuc khac
trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi c6

lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s0, ban, nganh thudc Uy ban nhan
dan tinh.

Thuc hién chu truong, chinh sich; tham gia y
kién, cac cudc hop co lién quan; cung cap, thu
thap céc thong tin; phdi hop thuc hién bao
cao.

Uy ban nhéan déan cp huyén; cac Phong
Giao duc va bao tao.

Hudng dan, kiém tra, phoi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, trach nhiém Quan Iy nha nudc
ve giao duc.

Céc co so giao duc.

Quan ly nha nuéc vé gido duc.

Céc t6 chirc chuyén gia trong va ngoai
nudc vé gido duc.

Két ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bo
the gidi trong quan ly nha nudc.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap, ké hoach thyuc hién cong viée duge giao.

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

4.3

Puoc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cuia t6 chuic trong pham vi nhi€ém
vu dugc giao.

4.4

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

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phadm chét c4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vaéi vi tri cong viée dugce giao.

Boi dudng,
chung chi

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

Pham chét ca
nhéan

- C6 ban linh chinh tr1 vitng vang, kién dinh vé1 chu nghia Mac -
Lénin, tu tuong H6 Chi Minh, nim viing va am hiéu sau duong 16i,
chu truong ciia Pang; trung thanh voi To qudc va Hién phap nudc
Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam; bao v¢ lgi ich cua T quéc,
cua nhan dan;

- Thyc hién day du ‘nghia vy cta cong chic theo quy dinh cta phap
luat; nghiém tuc chip hanh su phan cong nhiém vu ctia cip trén; tuan
thu phap luét, gitr vimg ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong
mAu thue hién ndi quy, quy ché cta co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thue, khach quan, cong tam
va guong mau trong thyc thi cong vu; lich sy, van hoa va chuan muyc
trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- Co 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; can,
ki€m, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong d€ muu
cau loi ich ca nhan; khong quan li€u, tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuc;
- Thudng xuyén c6 ¥ thic hoc tip, rén luyén nang cao pham chat,
trinh d9, nang luc.

Céc yéu cau khéc

- Nam vimg duong 16i, chi truong ctia Pang, phap luat vé nganh,
linh vuc cong tac, cac muc tiéu va doi tugng quan ly, h¢ thong céac
nguyén tac va co ché quan ly nghiép vu thudc pham vi cong tac;

- C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan thyc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc nganh, linh vuc
hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu
quan ly va xur 1y thong tin quan ly;

- C6 nang lyc lam viée doc 1ap hoac ph01 hop theo nhom; ¢6 k¥ nang
soan thao vin ban va thuyét trinh cc van dé duoc giao tham muu,
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Yéu cau cu thé

dé xuat;

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung duoc
ngoai nglr hodc su dung duoc tleng dan toc thleu s6 dbi v6i cong
chtrc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cdu cua vi tri viée

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
bao duc va ban linh 2-3
T chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng Giao tiép tmg xir 2-3
luc chung -
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 23
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 9
= A -3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
= A 1s 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
chuy&n mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2-3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
" A ARV 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang luc .
Hang & Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

I”ng BAN ;\JHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyen vién vé quan ly
bao dam va kiém dinh chit lwgng giao duc

M3 vi tri viéc lam: SGD&DPT-CN-08.16

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Dé
an dugc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Do tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh

Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan:

- Cac van ban cua Dang, quy dinh phap luat lién quan;

L Cac quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han; quy ché
lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc gidi quyét
cong viéc cua S& Gido duc va Pao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, chinh

sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du
an, dé an va to chirc thyc hién chinh sach, phap luét vé quan 1y bao dam va kiém dinh
chat lugng gido duc; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc = : .
T Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc o
Tham gia nghién cuu, xay dung
Xay dyng van ban | cac quy dinh trinh Tinh uy, Héi | Cac quy dinh, van ban
quy pham phap | dong nhan dan, Uy ban nhan dan | phap ludt, chién luoc,
luat, chién luogc, |tinh; van ban phdp luat; chién | quy hoach, ké hoach,
2.1 | quy hoach, ké |lugc, quy hoach, ké hoach, chinh | chinh  sach, chuong
hoach, chinh sach, | sich, chuong trinh, du an, dé an | trinh, du an, dé an duoc
chuong trinh, d¢€ | cia nganh, linh vuc hodc cua dia | cap c6 tham quyén thong
an, dy an. phuong vé quan ly bao dam va | qua.
kiém dinh chat lugng gido duc.
- Tham gia huéng din trién khai | - Van ban, tai liéu dugc
thuc hién cac quy dinh cia B§ | ban hanh dung tién do,
Gido duc va Pao tao, Tinh uy, H01 | ké hoach, thoi gian va
. x . | dong nhén dan, Uy ban nhén dan | bao dam chat lugng theo
Huéng dan va|_. . ° , , PN
.2 . tinh; van ban phap ludt; chién | yéu ciu cua cip trén.
2.2 | trien khai thuc £ ,
A o, luge, quy hoach, ké hoach, chinh | . Truvén dat duoc cac
hién cac van ban. . \ , A . y ; :
sach, chuong trinh, du an, d€ an | ngi dung vé nghiép vu
cua nganh, linh vyc hodc cua dia | theo phan cong dé cac td
phuong vé quan ly bao dam va | chyrc, c4 nhan khac hiéu,
kiém dinh chat lugng gido duc. trién khai duoc va dat
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- T6 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi¢u qua quan 1y cta nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y bao dam va kiém dinh chat
luong gido duc.

- Tham gia to chtic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y bao dam va
kiém dinh chat luong gido duc.

két qua.
- Puoc co quan, t6 chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cong viée giang day, boi
dudng.

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va
bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh cia BO Giao duc va bao tao,
Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan tinh; van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc
hoic cua dia phuong vé quan ly
bao dam va kiém dinh chit luong
gido duc.

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

- Noi dung bédo céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac
quy dinh cia B§ Gido duc va Pao
tao, Tinh uy, Hoi déng nhan dan,
Uy ban nhan dan tinh; van ban
phéap luat; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan ly bao dam va
kiém dinh chat lugng gido duc.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép v duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhi¢m vy dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT i 3 X
Nhl@{n vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc o
- Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong suot,
Phdi hop véi cic don vi lién quan | tao dugc mdi quan h¢
L. tham muu hoach dinh va thyc thi | €ONg tac phat trién hiéu
Phoi  hop thuc , . A X \ .
2.6 hién chinh sach lién quan dén nganh, | qua cao.
o linh vyc nhiém vy dwoc phén |- Noi dung phdi hop
cong. duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo dling tién do
ké hoach.
- Tham du cac cudc hop lién quan
T hia hia dén linh vuc chuyén mon ¢ trong | Tham du déy du, chuan
2.7 ve ien DM va hooai co quan theo phén cong. bi tai liéu va y kién phat
vu chung, héi hop. , . ) 2 A TN
- Tham dy cdc cudc hop don vi, | bi€u theo yéu cau.
hop co quan theo quy dinh.
- Xay dyng va thuc hién ké hoach | Xay dung, thuc hién ké
£ ., | cong tac ndm, quy, thang, tuan cta | hoach theo ding ké hoach
K¢ hoach, bao cao N N . .
2.8 oBrie vide ca nhan. cong tac cua don vi, co
g Vit - B4o c4o tinh hinh, két qua cong quan va nhigm vu duoc
viéc theo quy dinh. giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do cip trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chure khac
trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi c6

lién quan.

3.2. B&n ngoai

Co quan, t6 chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac s¢, ban, nganh tinh c6 lién quan

cao.

Thuc hién chu truong, chinh séch; tham gia y
kién, cac cudc hop co lién quan; cung cap, thu
thap céc thong tin; phdi hop thuc hién bao

Uy ban nhan dan cap huyén; cac Phong

Giao duc va Dao tao

vé giao duc.

Huéng dan, kiém tra, phéi hop trién khai nhiém
vy, quyén han, trach nhiém Qudan ly nha nudc

Céc co so gido duc.

Quan ly nha nuéc vé gido duc.
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Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc t0 chuc chuyén gia trong va ngoai | K&t noi nhiing nghién ctu khoa hoc, tién bo

nudc ve gido duc.

thé gidi trong quan 1y nha nudc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong Ve phuong phap, ké hoach thyc hién cong viéc dugc 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 to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.4

DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 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 quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét c4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi vi tri cong viéc dugce giao.

Boi dudng,
chung chi

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

Pham chit ca
nhéan

- C6 ban linh chinh tri ving vang, kién dinh v6i chu nghia Mac -
Lénin, tu twong H6 Chi Minh, nim viing va am hiéu sau duong 16,
chu truong ciia Pang; trung thanh véi To qubc va Hién phap nudc
Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam; bao vé loi ich cua T qudc,
cua nhan dan;

- Thyc hién day du ‘nghia vu cua cong chirc theo quy dinh cua phap
luat; nghiém tuc chip hanh su phan cong nhiém vu ctia cip trén; tuan
thu phap luét, gitr vimg ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong
mAu thue hién ndi quy, quy ché cta co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tam
va guong mau trong thyc thi cong vu; lich sy, vin hoa va chuan muyc
trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- Co 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; can,
ki€m, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong d€ muu
cau loi ich ca nhan; khong quan li€u, tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuc;

- Thuong xuyén c6 y thirc hoc tap, rén luyén nang cao phém cht,
trinh d9, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam viing duong 16i, chu truong ciia Pang, phap luat vé nganh,
linh vuc cong tac, cac muc tiéu va doi tugng quan ly, h¢ thong cac
nguyén tac va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi cong tac;

- C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan thyuc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc nganh, linh vuc




89

Yéu cau cu thé

hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu
quan 1y va xtr Iy thong tin quan ly;
- C6 nang lyc lam viée doc 1ap hodc ph01 hop theo nhom; c6 ky nang
soan thao van ban va thuyét trinh cac vin dé dugc giao tham muu,
dé xuét;

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngir.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
bao duc va ban linh 2-3
T chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang S \
Giao tiép Ung xu 2-3
luc chung -
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 23
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang tham muu xay dung cac van ban
= R 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
= A 1a 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
chuy&n mon (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
" A T A 1s 2-3
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nang luc .
nang & Ra quyét dinh 12
quan ly -
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Chuy@n vién vé quan ly|
ngudi hoc (bao gom ca tuyén sinh dao tao;
chinh sach va cac hoat dong ho trg doi véi

nguoi hoc)

M3 vi tri viéc lam: SGD&DT-CN-09.17

INgay bt dau thuc hién: Ké tir ngay Dé
an dugc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Pao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh

Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac van ban cua Dang, quy dinh phap luat lién quan;

L Cac quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han; quy ché
|[am viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thi tuc giai quyet
cong viéc cua S& Gido duc va Pao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, chinh

sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, de an va to chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y nguoi hoc (bao gom ca
tuyen sinh ddo tao; chinh sach va cac hoat dong ho trg ddi vai ngudi hoc); chu tri, t6 churc
trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang coéng viéc dugc phin 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

Xay dung van ban
quy pham phap

ludt, chién lugc,
quy hoach, ké

hoach, chinh séch,
chuong trinh, deé
an, du an.

Tham gia nghién clru, xay dung céac
quy dinh trinh Tinh uy, Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan tinh;
van ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudi hoc (bao
gdm ca tuyén sinh dao tao; chinh
sach va cac hoat dong hd trg dbi
v&1 nguoi hoc).

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc
cap c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Bo Giao
duc va bPao tao, Tinh uy, Hoi déng
nhan dan, Uy ban nhan déan tinh;
van ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy éan, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia

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

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

phuong vé quan 1y ngudi hoc (bao
gdm ca tuyén sinh ddo tao; chinh
sach va cac hoat dong hd trg dbi
vG1 nguoi hoc).

- T chic, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; d& xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
1y nguoi hoc (bao goém ca tuyén
sinh dao tao; chinh sach va cac hoat
dong hd tro ddi véi ngudi hoc).

- Tham gia to chtc cic chuyén dé
bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan
Iy nguoi hoc (bao gdém ca tuyén
sinh dao tao; chinh sach va cac hoat
dong hd tro ddi véi ngudi hoc).

chtre, c4 nhan khac hiu,
trién khai duoc va dat
két qua.

- Puoc co quan, t6 chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day, boi
dudng.

2.3

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
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
B6 Gido duc va Pao tao, Tinh 1y,
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan tinh; van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy éan, dé an
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y nguoi hoc (bao
gdm ca tuyén sinh ddo tao; chinh
sach va cac hoat dong hd tro dbi
voi nguoi hoc).

- Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

- Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cp c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy
dinh cua BO Giao duc va DPao tao,
Tinh iy, Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan tinh; van ban phép
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cta dia phuong vé& quan
Iy nguoi hoc (bao gdm ca tuyén
sinh dao tao; chinh sach va cac hoat

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ié 1 2 b . A oA
Nhi¢m vy, mang Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc o
dong ho tro doi véi ngudi hoc).
A . | Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién f?am b‘ao quy tm,lh cong
Thuc hién cac i o . n taic va theo dung ke
R ~_ | khai thuc hién ciac hoat dong A Lk R 1
2.5 | hoat dong chuyén R R n 7. 2| hoach vé tién dd, chat
o o chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém NI . A
mon, nghiép vu. A luong va hiéu qua cong
vu dugc phan cong. N
viéc.
- Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong suot, tao
Phéi b G cac d s duoc moéi quan hé cong
Z. 01 hop Vol cac don vi Lien quan f ¢4, phat trien hi€u qua
26 Phoi hop thuc | tham muu hoach dinh va thuc thi Cao.
" | hién. chinh sach lién quan dén nganh, N6i d héi b
linh vuc nhiém vu dugc phan cong. | \oF dung Pphot hop
i i il ¢ g duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.
- Tham du céc cudc hop lién quan
Thue hisn nhia dén linh vyc chuyén mén & trong | Tham du day du, chuan
2.7 ue hieht NIem | oy ngoai co quan theo phan cong. bi tai liéu va y kién phat
vu chung, hoi hop. ] R X ‘2 NN
- Tham du céac cudc hop don vi, | bi€u theo yéu cau.
hop co quan theo quy dinh.
- Xay dung va thuc hién ké hoach Xay dung, thyc hién ké
p , cong tac ndm, quy, thang, tuan cua | hoach theo ding ké hoach
K¢ hoach, bao 4 nha R ., )
2.8 o cone viee ca nhan. cong tac cua don vi, co
g VIS - B4o c4o tinh hinh, két qua cong | quan va nhiém vu dugc
viéc theo quy dinh. glao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cé&c don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chire khac
trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi c6

lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
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Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc s0, ban, nganh tinh ¢6 lién quan. Thuc hién chu truong, chinh séch; tham giay

kién, cac cudc hop ¢ lién quan; cung cap, thu
thap céc thong tin; phdi hop thuc hién bao
cao.

Uy ban nhan déan cip huyén; cac Phong
Giao duc va Dao tao.

Hudng dan, kiém tra, phoi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, trdch nhiém Quan ly nha nudc
vé giao duc.

Céc co s6 gido duc.

Quan ly nha nudce vé gido duc.

Céc t6 chtrc chuyén gia trong va ngoai | Két noi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bo

nudc ve gido duc.

thé gi6i trong quan 1y nha nude.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong Ve phuong phap, ké hoach thyc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Puogc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cuia t6 chuc trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, pham chét c4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi vi tri cong viée dugce giao.

Boi dudng,
ching chi

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chit ca
nhan

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh vo6i chi nghia Mac -
Lénin, tu twéng HO Chi Minh, nim ving va am hiéu sau duong 16i,
chu truong cua Pang; trung thanh véi T6 qudc va Hién phap nudc
Cong hoa x3 hoi chii nghia Viét Nam; bao vé loi ich cia T6 quéc, cta
nhan dan;

- Thuc hién day du nghia vu cua cong chic theo quy dinh cua phap
luat; nghiém tic chap hanh sy phan cong nhiém vu clia cap trén; tuan
thu phap luat, gitr vitng ky ludt, ky cuong, trat ty hanh chinh; guong
mAu thuc hién ndi quy, quy ché cia co quan;

- Tan tyy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tam
va guong mau trong thuc thi cong vuy; lich sy, van héa va chuan muc
trong giao tiep, phuc vu nhan dan;

- C¢ 161 song va sinh hoat lanh manh, khi€m ton, doan két; can, kiém,
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viée cong dé muu cau loi
ich ca nhan; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, ti€u cuc;

- Thudng xuyén cé ¥ thie hoc tap, rén luyén nang cao phim chat,
trinh d9, nang luc.

Céc yéu cau
khac

- Nam viing duong 16, chi truong cua Dang, phap luat vé nganh, linh
vyc cong tac, cac muc tiéu va d6i twong quan 1y, hé théng cac nguyén
tic va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi cong tac;

- C6 kha ndng tham gia xay dung va hudng dan thuc hién ché do,
chinh sach, quy dinh v€ quan Iy nha nudc thudc nganh, linh vuc hoac
dia phuong cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctiru phuc vu quan
ly va xur Iy thong tin quan ly;

- C6 nang luc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhém; c¢6 k¥ ning
soan thdo van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao tham muu, dé
xuat;

- C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglr hoac su dung dugc tleng dan toc thleu s6 dbi voi cong
chtic cong tac ¢ ving dan toc thiéu sd theo yéu cau cia vi tri viéc
lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
DPao duc va ban linh 2-3
T6 chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc :
& Giao tiép img xir 23
chung -
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngtr ’3
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang tham muu xdy dyng cac van ban
2 e T 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban
2 e A 1a 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
chuy&n mon (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3
nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
n R s a1y 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning lyc | Tu duy chién luge 1-2
quan ly Quan 1y su thay d6i 1-2
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap a6
Ra quyét dinh 1-2
Quan Iy ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

co' sé vat chit, trang thiét

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly

Ma vi tri viéc lam: SGD&DPT-CN-10.18

bi gido duc

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Dé
an dugc phé duyét.

Long, tinh Vinh Long.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Do tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh

Quy trinh cong viée lién quan:

- Cac van ban cua Dang, quy dinh phap luat lién quan;

L Cac quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han; quy ché
[am viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thi tuc giai quyét
cong viéc cua S& Gido duc va Pao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, chinh
sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé an va to chuic thue hién chinh sach, phap luat vé quan 1y co s& vat chat, trang thiét
bi gido duc; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong

viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

2.1

Tham gia nghién cuu, xay dung
cac quy dinh trinh Tinh uy, Hoi
doéng nhan dan, Uy ban nhan dan
tinh; vin ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n
cua nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y co s& vat chat,
trang thiét bi gido duc.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc
cap c6 tham quyén thong
qua.

Huéng din  va
trién khai thuc
hién cac van ban.

2.2

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua B
Giédo duc va Pao tao, Tinh uy, Ho1
dong nhan dan, Uy ban nhan dan
tinh; vin ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n
cua nganh, Iinh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y co s& vat chat,
trang thiét bi gido duc.

- Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cdu cua cép trén.

- Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ca nhan khac hiéu,
tricn khai dwgc va dat
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- T6 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché dd, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi¢u qua quan 1y cta nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y co sé vat chit, trang thiét
bi gido duc.

- Tham gia to chtic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y co s& vat chat,
trang thiét bi gido duc.

két qua.
- Puoc co quan, t6 chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gid& hoan thanh
cong viée giang day, boi
dudng.

2.3

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

Tham gia td chire so két, téng két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va
bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh cia Bo Giao duc va bPao tao,
Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan tinh; van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc
hodc cta dja phuwong vé quan 1y co
s& vat chat, trang thiét bi gido duc.

- Vin ban bao cao két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

- Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké&é hoach,
dugc cdp c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia

thAm

dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac
quy dinh cia By Gido duc va Pao
tao, Tinh ty, Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dan tinh; van ban
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y co s¢ vat chat,
trang thiét bi gido duc.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghi¢p vu.

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

bam bao quy trinh céng
tac va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Phdi
hién.

26 hop thuc

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

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

- No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, héi hop.

- Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai co quan theo phan cong.

- Tham dy cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

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

K¢ hoach, bao cao

2.8 | 4 A
cong viéc

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

- B4o céo tinh hinh, két qua cong
viéc theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tadc cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truwe tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chire khac
trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi c6

lién quan.

3.2. B&n ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc sd, ban, nganh tinh c6 lién quan.

Thyc hién chu truong, chinh sach; tham gia y
kién, cac cudc hop co lién quan; cung cap, thu
thap cac thong tin; phoi hop thuc hién bdo
cao.

Uy ban nhan dan cap huyén; cac Phong
Giao duc va bPao tao.

Hudéng dan, kiém tra, phoi hop trién khai nhiém
vu, quyén han, tradch nhi€ém Quan 1y nha nudc
vé giao duc.

Céc co so giao duc.

Quan ly nha nude vé gido duc.

Céc t6 chirc chuyén gia trong va ngoai
nudc ve gido duc.

Két ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién bo
thé gidi trong quan 1y nha nude.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién céng viée duge giao

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

4.3

Puoc cung cap céac thong tin chi dao di€u hanh cuia t6 chuic trong pham vi nhi€ém
vu duoc giao

4.4

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

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh

5. Cac yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phadm chét c4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop vaéi vi tri cong viéc dugce giao.

Boi dudng,
chung chi

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

Pham chét ca
nhéan

- Co6 ban linh chinh tr1 vitng vang, kién dinh vé1 chu nghia Mac -
Lénin, tu tuong H6 Chi Minh, nim viing va am hiéu sau duong 16i,
chu truong ciia Pang; trung thanh véi To qubc va Hién phap nudc
Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam; bao v¢ lgi ich cua T quéc,
cua nhan dan;

- Thyc hién day du ‘nghia vy cta cong chirc theo quy dinh cua phap
luat; nghiém tuc chip hanh su phan cong nhiém vu ctia cip trén; tuan
thu phap luat, gitr vimg ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong
mAu thue hién ndi quy, quy ché cta co quan;

- T4n tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tam
va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, van hoéa va chuan muc
trong giao ti€p, phuc vu nhan dan;

- Co 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; can,
ki€m, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung viéc cong d€ muu
cau loi ich ca nhan; khong quan li€u, tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuc;
- Thudng xuyén c6 ¥ thic hoc tap, rén luyén nang cao pham chat,
trinh d9, nang luc.

Céc yéu cau khéc

- Nam vimng duong 16i, chi truong ctia Pang, phap luat vé nganh,
linh vuc cong tac, cac muc tiéu va doi tugng quan ly, hé thong cac
nguyén tac va co ché quan ly nghiép vu thudc pham vi cong tac;

- C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan thyc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc nganh, linh vuc
hodc dia phuong cong tac; c6 kha ndng tham gia nghién ctru phuc vu
quan ly va xur 1y thong tin quan ly;

- C6 néang lyc lam viée doc 1ap hoac ph01 hop theo nhom; c6 ky néng
soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao tham muu,
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Nhom yéu cau Yéu cau cu the

dé xuat;
- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugce
ngoai nglr hodc su dung duoc tleng dan toc thleu s6 dbi v6i cong

chtrc cong tic & ving dan toc thiéu sb theo yéu ciu cua vi tri viée
lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
Pao dic va ban linh 2-3
T chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc —
Giao tiép Ung xu 2-3
chung §
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngt 23
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang tham muu xay dung cac van ban
= AR 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
ot NP 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo -3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
" A T a1y 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nang luc .
nang & Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly
thi va van bang chung chi

Ma vi tri viéc lam: SGD&DPT-CN-11.19

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Dé
an dugc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Do tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan:

- Cac van ban cua Dang, quy dinh phap luat lién quan;

L Cac quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han; quy ché
lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc gidi quyét
cong viéc cua S& Gido duc va Pao tao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,

chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dy an, d¢ an va t6 chirc thue hién chinh sach, phap luat vé quén 1y thi va vin bang,
chting chi; chu tri, to chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong
vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién clru, xdy dung
cac quy dinh trinh Tinh uy, Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan
tinh; van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan Iy thi va vin
bang, ching chi.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cap co tham
quyén théng qua.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cia Bo
Gido duc va bPao tao, Tinh uy,
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan tinh; van ban phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan Iy thi va vin
bang, chung chi.

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cdu cua cAp trén.

- Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chue,
c4d nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- To6 chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché dd, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xut
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan ly cta nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y thi va vin bang, ching
chi.

- Tham gia t6 chtic cac chuyén dé
boi dudng nghi¢p vu, phé bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé& quan 1y thi va vin
bang, ching chi.

- Pugc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viec giang day, boi
dudng.

2.3

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

Tham gia td churc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh cua Bo Giao duc va Pao tao,
Tinh @y, Hoi déng nhan dan, Uy
ban nhan dan tinh; van ban phdp
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vyc
hodc cia dia phuong vé quan ly
thi va van bang, chtng chi.

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

- No1 dung bao céo, danh
gia co6 dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac
quy dinh cia B6 Gido duc va Pao
tao, Tinh uy, HO1 d@)ng nhan dan,
Uy ban nhan dan tinh; vin ban
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an lién quan dén
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y thi va vin
bang, chung chi.

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

2.5

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

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

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT ié 1 2 2 by A *A
Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc o
- Cong vi¢c, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
Phoi hop voi cac don vi lién quan | dugc moi quan hé cong
Z. tham muu hoach dinh va thyc thi | tdic phat trién hi€u qua
Phoi  hop thuc , . n X \
2.6 chinh sach lién quan dén nganh, | Cao.

hién. - A n
i linh vyc nhiém vu dugc phan
cong.

- Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét
lugng, theo dling tién do
ké hoach.

2.7

- Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén moén & trong

Thyc hién nhiém va ngoai co quan theo phan cong.

h hoi1 hop.
Vi CHURS, MOLAOP- | Tham du cac cudc hop don vi,

hop co quan theo quy dinh.

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

2.8

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

- B4o céo tinh hinh, két qua cong
viéc theo quy dinh.

K¢ hoach, bao cao
cong viéc

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

trong don vi.

Céc cong chure khac Céc co quan, t6 chuic, don vi c6

lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc s0, ban, nganh tinh c6 lién quan.

Cao.

Thuc hién chu truong, chinh séch; tham gia y
kién, cac cudc hop co lién quan; cung cap, thu
thap céc thong tin; phdi hop thuc hién bao

Uy ban nhéan déan cp huyén; cac Phong
Giao duc va Pao tao.

ve giao duc.

Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém
vy, quyén han, trach nhiém Qudan ly nha nudc

Céc co so gido duc.

Quan ly nha nuéc vé gido duc.
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Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc t0 chuc chuyén gia trong va ngoai | K&t noi nhiing nghién ctu khoa hoc, tién bd

nudc ve gido duc.

thé gidi trong quan 1y nha nudc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong Ve phuong phap, ké hoach thyc hién cong viéc dugc 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 cua t6 chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.4

DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 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 quy dinh.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém, nang luc va pham chat ca nhan

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chét c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trod 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vo1 vi tri cong viéc dugc giao.

Boi dudng,
chung chi

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

Phim chat ca
nhan

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh v6i chu nghia Mac -
Lénin, tu tuong H6 Chi Minh, nim viing va am hiéu sau duong 16,
chu truong cua Pang; trung thanh véi To quéc va Hién phap nudc
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; bao vé loi ich cua Td quéc,
cua nhan dan;

- Thyc hién day du nghia vu cua cong chire theo quy dinh cua phap
luat; nghiém tac chap hanh sy phan cong nhiém vu cta cip trén;
tuan thu phap luét, gitr viing ky luét, ky cuong, trat tu hanh chinh;
guong mau thyc hién ndi quy, quy ché cta co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tam
va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, van héa va chuan
muc trong giao ti€p, phuc vu nhan dan;

- Co 16i séng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; can,
ki€m, liém, chinh, chi cong v6 tu; khong loi dung vi¢c cong dé muu
cau lgi ich ca nhan; khong quan liéu, tham nhiing, l&ng phi, tiéu
cuc;

- Thuong xuyén cé y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham chit,
trinh d9, nang lyc.

Céc yéu cau khac

- Nam ving duong 161, chu truong cua Pang, phap luat vé ‘nganh,
linh vye cong tac, cac muc tiéu va dbi twong quan 1y, hé thdng cac
nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi cong tac;
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng dan thuc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nuéc thudc nganh, linh vuc
hodc dia phuong cong tac; cd kha ndng tham gia nghién ctu phuc
vu quan ly va xu Iy thong tin quan ly;

- C6 nang luyc lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; ¢ ky
nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao tham
muu, dé xuét;

- Co ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngit hoac st dung duogc tleng dan toc thleu s6 d6i voi cong
chtrc cong tac & ving dan toc thiéu sb theo yéu cau cia vi tri viée
lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
bao duc va ban linh 2-3
Tb chure thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang S \
Giao tiép Ung xu 2-3
luc chung -
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 3
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang tham muu xay dung cac van ban
> A 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
> AN 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o n A i 2-3
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nang lu :
OMBANSE 1 Ra quydt dinh 12
quan ly -
Quan Iy nguon luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SGD&DPT-CM-01.20

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién

chinh v& cong tic thanh tra Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngdy Dé an duoc

phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S& Gido duc va Dao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan:  [Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia cong tac tham muu hoach dinh, xay dyng, to chic thuc hién
chinh séch, phap luat va chién lugc vé thanh tra, quy hoach, dy an, dé an, ké hoach, so
két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché,
chinh sach va phéap luat théng qua cong tac thanh tra.

- Chu tri, tham gia dé xuat va t6 chac thuc hién cac nhiém vy vé thanh tra c6 quy
mo 16n, tinh chat phac tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vyc, dia phuong, bao gdm céc
nhiém vu quan 1y nha nudc vé cong tac thanh tra va cac nhiém vy thanh tra cu thé.

- Phét hién so ho trong co ché quan ly, chinh sach phép luat qua hoat dong thanh
tra dé kién nghij véi co quan nha nuéc co giai phap, bién phap khic phuc, gép phan hang
cao hiéu luc, hi¢u qua hoat dong quan Iy nha nudc, bao vé loi ich cua Nha nuéc, quyén
va loi ich hop phép cua co quan, to chirc, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngura,
phét hién va xu ly theo tham quyeén hogc kién nghi cap c6 tham quyeén xt 1y d6i voi hanh
Vi vi pham phép luat cta cac co quan, to chirc, ca nhan.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT . A i hoan thanh cén
Mang cong Cong viéc cu thé viéc )

viéc

2.1 Tham muu xayl. Chu tri nghién ctu, xay dung nghi quyétl. Cac nghi quyét,
dung van ban cua Hoi déng nhan dan tinh, quyét dinh caaquyét dinh duoc ban
Uy ban nhan dan tinh. hanh.

2. Chu tri, tham muu xay dung chinh sach,2. Chinh sach, dinh
dinh huéng, quy hoach, ké hoach, dé én, dvhudng, quy hoach,
an vé thanh tra; vé t6 chirc, can bo, dao tao, ké hoach, dé an, du
boi dudng, thi dua, khen thudng, hop tac quécan duoc cip 6
té, hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai vu, caithim quyén phé
cach hanh chinh ctia nganh Thanh tra. duyét va ban hanh.
3. Tham gia to chac tham dinh, ra soat, hé3. T chuc thuc hién
thong hoéa vin ban quy pham phap luat vécé hiéu qua céc
thanh tra. nhiém vu duoc giao.

2.2 Huéng dan val. Chu tri, tham muu huéng dan phap luat véViéc huéng  dan
tricn khai thucthanh tra theo tham quyén doi vai cac nhiémduoc thuc hién ding
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hién cac van
ban

vu duoc néu tai Muc 2.1 caa Phu luc nay.
2. Chu tri, tham muu t6 chirc quan triét, tuyén

Dang, phéap luat cia Nha nuéc vé thanh tra.

tien do, ke hoach,
thoi gian va chat

truyén, trién khai thuc hién chinh sach caaluong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu td chirc kiém tra theo tham
quyén dbi véi cac nhiém vu veé:

- Tinh hinh thi hanh phap luét vé thanh tra;

- Tinh chinh xéc, hop phap cua céc két luan
va quyét dinh xir ly sau thanh tra; viéc thuc
hién két luan, kién nghi, quyét dinh xu Iy vé
thanh tra;

- Viéc xay dung va to chic thuc hién ké
hoach thanh tra hing nim, ché do thong tin,
bédo cdo cua nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng,
thi dua, khen thuong theo quy dinh cua phap
luat va phan cip quan 1y dbi véi cong chic
thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh
theo phan cong cua cap co tham quyen;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh vuc
thanh tra theo chirc ning, nhiém vy, quyén
han.

Vin ban béo céo két
qua Kiém tra ddi voi
cac noi dung duoc
kiém tra theo ding
quy dinh.

2.4

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xay dyng Pinh hudng

hang nim cua co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia t6 chic thuc hién céc
cudc thanh tra theo quy dinh tai Bic¢u 49, Diéu
50, biéu 56 Luat Thanh tra; gidm sat hoat
dong doan thanh tra.

3. Chu tri, tham gia don doc, theo dGi tién do
thuc hién ké hoach thanh tra hang nam.

4. Chu tri, tham gia theo ddi, don ddc viec
thuc hi¢n ket luan, kién nghi, quyet dinh xu ly
V¢ thanh tra theo quy dinh tai Biéu 105 Luat
Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia t6 chac rat kinh nghiém,
nhan xét, danh gia viéc thuc hién nhiém vu
thanh tra.

I. DBinh hudng

chuong trinh thanh tra, ké hoach thanh trachuwong trinh thanh

tra, k& hoach thanh
tra, duoc ban hanh.

2. Cac van ban duoc
ban hanh theo tham
quyén hoic Kién
nghi co quan, nguoi
c6 tham quyén; béo
cao két qua thanh
tra, du thao két luan
thanh tra.

3. Cac van ban vé
cong tac theo doi,
don doc viéc thuc
hién két luan, kién
nghi, quyét dinh xu
ly vé thanh tra.

4. Cac van ban khac
c6 lién quan dén
viéc  thuc  hién
nhiém vu thanh tra.
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2.5

Tham dinh cac
dé &n cong tac
va dao tao
nghi¢p vu

1. Chu tri, tham gia tham dinh céc dy thao dé
an, du an, chuong trinh, céng trinh cap tinh vé
thanh tra.

2. Chu trj, tham gia bién soan, xay dung cac
tai liéu boi dudng nghiép vu vé thanh tra.

3. Chu tri, tham gia xay dung tai li¢u huéng
dan nghiép vu veé thanh tra.

4. Chu tri, tham gia t6 chirc, tham gia giang
day, tap huan, boi duong nghiép vu thanh tra.

1. Noi dung tham
dinh  duoc hoan
thanh dam bao chét
luong theo dung ké
hoach.

2. Cac tai lieu boi
dudng, huéng dan
nghiép vu dugc ban
hanh.

3. Pugc co quan td
chuc lop dao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh cong
Viéc.

2.6

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban

1. Chu tri, tham gia t6 chtc thuc hién so két,

cia Dang, phap luat cua Nha nudc vé thanh
tra; chién luge, chuong trinh, ke hoach, du an,
dé an ve thanh tra.

2. Chu tri, tham gia t6 chuc thuc hién so két,
tong két thuc tién cong tac thanh tra.

tong két viéc thuc hién cha truong, chinh sachkét, tong két duoc

Cac van ban vé so

ban hanh.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Chﬁ tri, tham gia phéi hop trong xay dgng
va to chac thuc hién ké hoach thanh tra hang
nam.

2. Chu tri, tham gia phoi hop véi céc co quan,
to chirc ¢o lién quan trong qué trinh thyc hién

kiém tra cua Pang, co quan diéu tra, Kiém
toan nha nudc, cac t chic tin dung, co quan,
t6 chirc giam dinh ...).

3. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi noi
dung phuc vu cadc hoi nghi, cuéc hop, lam
Viéc cua cac co quan DPang, Ban chi dao,
Quéc hai, Chinh phu, cac bd, nganh, Uy ban
nhan dan, Hoi dong nhan dan ... vé cong tac
thanh tra khi c6 yéu cau.

nhiém vu thanh tra, giam sat hoat dong doan2. Cong viéc, nhiém
thanh tra va xt 1y sau thanh tra nhu: co quanvu dugc thuc hién

1. K& hoach thanh
tra duwoc ban hanh
khéng c6 néi dung
chéng chéo, tring
lap.

hiéu qua, tao moi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

2.8

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

1. Chu tri, tham gia cac cugc hop chuyén moén
duoc phén cong.

theo quy dinh.

2. Tham du c4c cudc hop don vi, hop co quany Kién phét  biéu

1. Tham dy day du,
chuan bi tai ligu va

theo yéu cau.

2. Ké&t luan cac cudc
hop duoc giao chu
tri.

2.9

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

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va
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tuan cua ca nhan. thuc hién dam bao
tien dg, chat luong.

2.10 Thuyc hién cac nhiém vy khéc do cap trén giao.

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

Pugc quan 1y tryc tiép va kiém Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hep
duyét ket qua béi chinh
1. Chanh Thanh tra S¢. Cong chuc dugc phan congCac co quan, don vi €Q
2. Pho Chanh Thanh tra S& vaduan 1y truc tiep hodc theolién quan.
theo phan cong. mang cong tac.
3.2. Bén ngoai
CA4c sé, ban, nganh c6 lién quan; Uy ban nhan Ban chat quan hé

dan cap huyén

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
quan deén nganh, linh vyuc thanh tra thugc pham . cung c4p cac thong tin theo yéu cau.
vi quan ly cua co quan, don vi. - Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thdng tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham giay kién vé céc viéc chuyén mén cua co quan, don vi.

4.3 Puoc cung cip thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham Vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muic d6 xac thuc caa thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 DPugc tham gia cac cugc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

T4t nghiép dai hoc tré 18n vai nganh hoic chuyén nganh dao tao phu

Trinh d§ dao tao ARG R )
hop véi linh vyuc cong tac.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 ching chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién chinh hoac cé bang cao cap ly luan chinh tri -
hanh chinh.

- Co k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung duge
ngoai ngir theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Bbi dudng
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 vin ban
quy pham phép luat hoic dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc tir cap co s& tré 1én ma co quan st dung, quan ly
Thanh tra vién duoc giao chu tri nghién ctu, xay dung da duoc cip
c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dan, thuc hién ché do, chinh sach,
cac quy dinh vé chirc ning, nhiém vu; thuc hién dé xuat cac bién
phap thanh tra, kiém tra va danh gia

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong tac ¢ ngach Thanh tra vién va tuong duong toi
thiéu tir 09 nam trd 18n, trir trudng hop 1a can bo, cdng chic, vién
chire, sT quan Quan ddi nhén dén, s quan Cong an nhén dan, nguoi
lam cong tac co yéu cong tac & co quan, t6 chtrc, don vi khac va
dang giit ngach cong chic, vién chirc, cap ham twong duong ngach
Thanh tra vién chinh Chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop co
thoi gian twong duwong véi ngach Thanh tra vién thi thoi gian git
ngach Thanh tra vién téi thiéu 12 01 nam (du 12 thang).

Pham chét ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin trong, nghiém tdc chap hanh chi truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh va quy ché
lam viéc cta co quan.

- Trach nhiém cao véi cdng viéc, vai tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

- Pham chit khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van d¢ thuec tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia co quan, don
\%8

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

- C6 kha niang chiu &p luc cdng viéc 16n va co sirc khoe tht.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc  Tén nang luc Céap dd
Dao dic va ban linh 3-4
T chue thyc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4

I;]Iﬁg nang ly¢ 500 tiép 1’rn’g XU 3-4
Quan h¢ phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngir 3
Str dung cong nghé thdng tin
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Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu xay

dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 4
viéc lam)
Kha niang huéng dan thyuc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhomnang luc s a0 kidm tra viee thuc hién cac van ban
chuy&n mon S LR 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban 4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4
nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan ly sy thay d6i 2-3
Nhom nang lyc o, quyét dinh 2-3
quan ly -
Quan ly nguon luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé té chic

b0 may

M3 vi tri viéc lam: SGD&DPT-CM-02.21

Ngay bt dau thyc hién: Ké tir ngdy Dé an
duoc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Pao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cbng
viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé t6 churc by may.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat,
du 4n, dé an vé td chirc bd may; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay
dung cac quy dinh trinh Tinh
iy, Hoi dong nhan dén tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong ctia nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong
vé to chirc b may.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n
dugc cdp co tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh cia
Tinh ty, Hoi dong nhan dan
tinh va Uy ban nhan dan tinh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong
vé to chirc bo may.

2. T6 chirc, huéng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
cua cép trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuec,
cd nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.
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nang cao hiéu lyc, hi¢u qua
quan ly cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé to chirc
b may.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac
ctiia dia phuong vé to chic bo
may.

3. Puogc co quan, to
chtc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo cdo vi¢c thuc hién
cac quy dinh cua Tinh uy, Hoi
d6ng nhan dan tinh va Uy ban
nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé t6 chirc bd may.

I. Van ban bao céo
két qua kiém tra duoc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

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

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céac
quy dinh cua Tinh uy, Hoi
dong nhan dan tinh va Uy ban
nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc hoac
ciia dia phuong vé to chic bd
may.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chiic
trién khai thuc hién cic hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhi¢ém vu
duoc phan cong.

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

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mon

Tham du déy du,
chuan bi tai li€u va y
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chung, héi | & trong va ngoai don vi theo kién phat biéu theo
hop. phén cong. yéu cau.

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

28 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam,
' quy, thang, tuan cua ca nhan.

2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Duge quan ly trye tiép Quan hé phéi hop true Ciac don vi phdi hop chinh
va kiém duyét ket qua tiép trong don vi
bai

Céc cong chuc chuyén mon | Cac co quan, to chue, don vi,

Lanh dao tryc tiép khac trong don vi dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céac co quan, td chire, don vi co hoat | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc t6 - Thu thap céc thong tin can thiét cho
chtrc bd may thudc pham vi quan 1y cia | viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
don vi. - L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chtc trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

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

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cp
' trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

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

Boi dudng, ching
chi

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

» C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luit cia Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang d& 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 ctiia don vi.

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

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

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

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri viée 1am.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap d¢
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- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc - Giao tiép ung XU 2-3
chung —
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit
Ung ngoai ng 9.3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang lyc | - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 2-3
chuyén man - Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat doéng chuyén mon, 2.3
nghiép vu
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc Quan y su. ay ol
quan Iy - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién doi ngi 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé thi dua

khen thuwong

M3 vi tri viéc lam: SGD&DPT-CM-03.22

duoc phé duyét.

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngdy Dé an

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Pao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh

Long, tinh Vinh Long.

Quy

viéc lién quan:

trinh  cbng

chinh

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi

sach vé thi dua khen thuong.

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat,
du an, dé an vé thi dua, khen thudng; chu tri, to chtrc trién khai thuc thi cdc nhiém vu
chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, k&
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xdy dung cac chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dir 4n, dé 4n quan trong cta
nganh, linh vyc hodc cua tinh vé thi dua,
khen thudng.

Cac quy dinh, van
ban phap luat, chién|
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé 4an duogc cip co
thim quyén thong
qua.

2.2

Huong dan  va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Jnganh, Iinh vuc hoac cua tinh vé thi dua,

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an cual

khen thudng

2. T chtc, huong dan, theo dbi viéc thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cla tinh vé thi dua, khen

1. Van ban, tai liéy
dugc ban hanh ding
tién o, ké hoach,
thoi gian va bao dam|
chat luong theo yéu
cau cuia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac noi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuec,
c4d nhan khac hiéu,
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thudng

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
thi dua, khen thudng.

trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chtrc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan|
thanh  cong  viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hi¢n cac van ban.

Tham gia td chtc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cao vi¢c
thuc hién chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua tinh vé
thi dua, khen thudng.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra duoc
thuyc hién dung thoi
han quy dinh.

2. N6i dung béo cao,
danh gia c6 dé& xuit
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gép y cic vin ban
phap ludt cua Chinh phu, Tha tudng
Chinh phu, B, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc
hodc ctia tinh vé thi dua, khen thudng.

NO1 dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguodi chyl
tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat|
dong chuyén mon,

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

Dam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién d0, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

nghi¢p vu.
Phdéi  hop  thuc
hién.

Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

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

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat

chét lugng, theo dung
tién do ke hoach.

2.7

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

Xay dung, thuc hién

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

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do cap trén phan cong.

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

Puwoc quan Iy trc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phi hop chinh

Cac cong chuc

Lanh dao truc tiép khac trong SO

Cac co quan, t6 chtrc, don vi
thuoc So

chuyén mon

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chire, don vi co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thi dua, khen|
thuong thuoc pham vi quan ly cua Sé.

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

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao di

4.3 dugc giao theo quy dinh.

€u hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vyl

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gida mic do xac thuc cta thong tin phuc

4.5

theo sy phan cong cua cap trén.

Du cac cudc hop, hoi nghi, hdi thdo, di cong tac va thuc hién cac nhiém vu khac

5. Céc yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

phu hop véi linh vuc

- Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao

cong tac.
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Boi dudng, ching chi

- CO chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nuéc
doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac twong
duong

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cuia co quan.

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

- Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham|
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtic nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chyj
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude 6|
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimng chi truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va
thuc hién cong vi¢c theo vi tri vi¢e lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phéap nghlen
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, 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; ¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Dao dic va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3

Nhom nang luc chung

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xur 2-3
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- Quan hé phéi hop 2-3
- Stir dung ngoai ngir 2.3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha niang hudng dan thyc hién cac van ban 2-3
Nhoém ning e chuyén mén - Kha nang ki%m tra viéc thuc hién cac van 2-3
- Kha nang tham dinh, gép y cac van 2-3
- Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 23
nghiép vu
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2




122

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

I”ng BAN ;\JHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SGD&DPT-CM-04.23

Tén vi tri viéc 1am: K€ toan vién chinh Ngay bt diu thuc hién: K& tu ngay P& 4n

duoc phé duyét.

Dia diém lam viéc: S& Gido duc va Pao tao, s6 24, duong 3/2, phudng 1, thanh phd Vinh|
Long, tinh Vinh Long.
4c van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach quan 1y ké toan theo
uy dinh; xay dung cac du an, du thdo van ban quy pham phap luat
Quy trinh cbnglquan 1y vé ké toan; thuc hién cong tac ké toan cua don vi; thuc hién
viéc lién quan: ach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo céo tinh hinh
huc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo
uy dinh ctia phép ludt va quy dinh ctia don vi thu¢c pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luét, du an, dé an vé hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tac quan
1y ké toan theo quy dinh; thuc hién cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh thudc
pham vi quan 1y; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc n o N
TT | Nniem va ming ] "l"leu C‘hl danlolAgla
f:ﬁng .V’iéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh Tinh uy, Ho6i
dong nhan dan tinh, Uy ban nhan
dan tinh; chién lugc, quy hoach, ké
Xay dung vin hoach, chinh sach, chuong trinh, dg Cs dinh. vin b:
ban quy pham |an, d€ an quan trong cua linh vuc ké EC qlllyA n h" Y anl an
phap luat, chién | toan thudc pham vi quan ly. phap huatil Cklfnh IIQICl,
21 luvge, quy hoach, | 2. Chu tri nghién ciru, xdy dung cac qllllryh o8e ,h © Joact,
| k& hoach, chinh | van ban quy dinh chi fiét, huéng | Conn sach, - chuong
R van ban quy dinh ¢ €L, NUONE | trinh, du 4n, d& 4an
sach,  chuong | dan thi hanh, quy dinh cia Tinh 1y, | 4 " & = 0 2
; Az As A RN , C p c6 tham
t,flnh, dé an, dv | Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban quyén théng qua
an. nhan dan tinh; chién lugc, quy '
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu én, dé an quan
trong cua linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly.
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2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh
cua Tinh uy, Hoi déng nhan dan
tinh, ij ban nhan dan tinh; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

2. To chtrc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché dd, chinh sach
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuit céac
bién phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quan 1y vé linh vyc hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé ké
toan thuoc pham vi quan ly hodc
cua dia phuong.

3. Chu tri hoic tham gia to chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé linh vuc hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toan thudc pham vi
quan ly.

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chitc, c4 nhan khac
hiu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Duoc co quan, t0
chtc 16p dao tao, boi
dudng dénh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chuc so
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh ciia Tinh oy, Hoi dong
nhan dan tinh, Uy ban nhan dan
tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n cta linh vyc hoach dinh

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

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van ban.

va thuc thi chinh sach vé& ké toan | 9U9¢ ‘;ﬁp ] c6  tham
thudc pham vi quan 1y. quyen phe duygt.
Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy

dinh ctua Tinh uy, Hoi dong nhan Noi dung tham gia

dan tinh, Uy ban nhan dan tinh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an lién quan dén linh vuc hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé ké
toan thudc pham vi quan ly.

tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghié¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyc hién céc hoat ddng
chuyén moén, nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cu thé:

- T chirc tong hop, danh gia, phan
tich tai chinh, rat kinh nghiém va dé

bam biao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.
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Xuat phuong an diéu chinh, stra doi
hodc bd sung vé quy trinh nghi€p vu,
ché do ke toan ap dung, tong hop béo
c4o lén cap c6 tham quyen.

- Thyc hién cong tac ké toan va dé xuét
cac bién phap nhim thyuc hién thong
nhét cong tac ké toan ctia don vi.

- Nghién ctru, huéng dan thuc hién
cong tac ké toan phu hop voi dac
diém, tinh hinh thuc t& va yéu cau
quan 1y ctia co quan, cua nganh.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
Phéi hop thuc | tham muu hoach dinh va thyc thi
hién. chinh sich lién quan dén nganh,
linh vuc nhi€ém vu dugc phan cong.

2.6

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duge giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan
2.7 | vu chung, hdi | dén linh vuc chuyén moén ¢ trong va
hop. ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai ligu va y k1en
phat biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy,

2.8 . A
thang, tuan cta ca nhan.

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

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

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

Puoc quan Iy true tiép va Quan hé phoi hop truc Ciac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi tiep trong don vi chinh
Lanh dao truc tiép. Ceic cong chirc chuyep C.ac €0 quan, to chuc, don
mon khac trong don vi. vi c6 lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to chtrc, don vi co hoat
dong lién quan dén linh vyuc hoach dinh
va thuc thi vé& ké toan thudc pham vi
quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién béo cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém
vu duogc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu duoc giao.

4.5 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.
5. Céc yéu cdu vé trinh d9, ning e
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vé1i linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi véi cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* CO k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong
duong va str dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d§ phu hop theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién ti thiéu 01
nam (du 12 thang).

Kinh nghiém - Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong da
(thanh tich cong tac) | chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy

pham phép luat hodc dé tai, d& an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cp co s& trd 1én ma co quan st dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ciu, xay dung da dugc cap co tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
do1 voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirec nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 1601 cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t0 chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc - Giao tiép ung xur 3-4
chung :
- Quan hé phoi hop 3-4
- Str dung ngoai ngit 23
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cac van 3-4
ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam).
- Kha nang hudng dan thuc hién cic vin ban 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thdm dinh, gdp ¥ cc vin ban (theo 3-4

nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-

CM-05.24

tiép cong dan va xir 1y don Ngay bat dau thyc hién: Ké

phé duyét.

tir ngdy Dé an dugc

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Do tao, sb 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh

Long, tinh Vinh Long.

Quy

Viéc

trinh  cong
lién quan:

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan va xir Iy don

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 tiep cong dan va xt ly don.
- Nang cao hiéu qua cdng tac tiép cong dan va xir Iy don, gép phan nang cao hiéu
lwc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyen va lgi ich hgp phép cua to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh céng
viéc

2.1

dung van ban

Tham gia x&yTham muu, tham gia xay dung, hoan thién

thé ché hodc cac van ban quy pham phap
luat, cac chu truong, chinh sach, quy dinh,
quy ché, quy trinh nghiép vu vé tiép cong
dan va xtr ly don.

Cac van ban dugc ban
hanh dam bao tién do,
chat luong.

2.2

Hudng dan,
kiém tra va dao
tao, boi dudng
nghigp vu

1. Tham muu, tham gia t6 chuc quén triét,
tuyén truyén, trién khai thyuc hién chinh séach
cia Pang, phap luat cia Nha nuéc, chién
lugc, dinh hudng chuong trinh, ké hoach...
vé tiép cong dan va xir 1y don.

2. Tham muu, tham gia cong tac tiép cong
dan va xur 1y don.

dinh cua phap luat vé tiép cong dan va xu Iy
don.

4. Tham muu, tham gia so két, téng két,
danh gia va dé xuit cac phuong 4n stra doi,
b6 sung, ting cuong hiéu lyc, hiéu qua coa
codng tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia cong tac dao tao, boi
dudng vu vé tiép cong dan va xir Iy don.

3. Tham muu, tham gia kiém tra theo quy

Cong viéc, nhiém vy
dugc thuc hién dam
bao chat luong, tién
do theo quy dinh.
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2.3

Tham dinh d&Tham muu, tham gia tham dinh c4c dy thaoNoi dung tham dinh
an dé an, du an, chuong trinh lién quan déndugc hoan thanh dam
cong tac tiep céng dan va xu 1y don.

bao chat luong, theo
duang ke hoach.

2.4

Phéi hop trongPhdi hop véi cac co quan, to chire, don vi,Cong viéc, nhiém vy
cbng tac ca nhan trong va ngoai co quan khi thucdugc thuc hién hiéu
hién nhiém vu.

qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

2.5

Thuc hién chél. Tham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham dy day du,

do6 hoi hop vuc chuyén mon dugc phan cong. Chyén bi tai |iqéu vay
2. Tham du c&c cuoc hop don vi, hop cok'Aén Aphét biéu theo
quan theo quy dinh. yéu cau.

2.6

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,Ké hoach cong tac

dugc xdy dung va
thyc hién, dam bao
tien d9g, chat luong.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua b

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hep
chinh

phan

1. Chanh Thanh tra So.
2. Pho Chanh Thanh tra S¢ va theo

cong.

Cdng chtrc dugc phan céng (Cac co quan, don vi €O
quan ly truc tiep hoac theo [lién quan.

mang céng tac.

3.2. B&n ngoai

Céc sé, ban, nganh cd lién quan; Uy ban
nhan dan cap huyén

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén cbng tac tiep cong dan va xu 1y don
thudc pham vi quan ly cia co quan, don vi.

- Thuc hién

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin théng ké, tong hop.

bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Duoc kién nghi stra ddi, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phép
hanh chinh nham tang cuong quan 1y nha nudc.

4.3

Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.
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4.4

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

4.5 [Tham giacacc

uoc hop lién quan.

5. C4c yéu cau

vé trinh @9, ning luc

5.1. Y8u cau veé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cau vi
tri viéc lam.

Bdi dudng

- C6 chting chi bodi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién.

* Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, sit dung dugc ngoai nglr phu hop theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Bé xuat cé4c bién phap tiép cong dan va xu 1y don.
- Kién thirc va am hiéu vé chuyén mén, linh vuc.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctua Dang, phdp luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Cb y thirc bao mat théng tin cao.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thyc
tién lién quan dén chic niang, nhiém vy ciia co quan, t6 chuc,

- C6 strc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

Dao duc va ban linh 2-3
T chue thyuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhémnang lu¢ . tiép ng Xir 2-3

chung :
Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir )3
Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc ~ |Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac 3

chuy&n mon van ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)




131

Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha niang phdi hop thuc hién cc vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo
nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

1-2

Quan ly sy thay d6i

1-2

Ra quyét dinh

1-2

Quan ly nguédn lec

1-2

Phét trién nhan vién

1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién
vé gidi quyét khi€u nai, to cao

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-

CM-06.25

Ngay bit dau thyc hién: Ké
phé duyét.

tir ngdy Dé an dugc

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Do tao, sb 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh

Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cbng

viéc lién quan:

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé khiéu nai, t céo.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muru, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap
luat va chién luge vé khiéu nai, to c40; quy hoach, dy an, dé an, ké hoach, so két, tong két
trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va
phap luat thong qua cong tac giai quyét khiéu nai, t6 céo.

- Tham muu, tham gia viéc giai quyét cac vu viéc dong ngudi, vu viée ton dong,
phuec tap, kéo dai, lién quan dén trach nhi¢m ctia nhi€u nganh, dia phuong.

- Nang cao hi¢u qua cong tac gidi quyet khiéu nai, td céo, gop phan nang cao hi¢u
luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phép cua td chic, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh céng
viéc

2.1

Tham muu xay|
dung van ban

1. Tham muu, tham gia xay dung cac nghi
quyét cua Hoi ddong nhan tinh, quyét dinh
cua Uy ban nhan dan tinh vé khiéu nai, t6
cao.

2. Tham muu, tham gia xay dung chién
lugc, chinh sach, dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, dé an, du an vé khiéu nai, t6 céo;
vé to chuc, can bo, dao tao, boi dudng, thi
dua, khen thuong, hop tac qudc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vy, cai cach
hanh chinh cta nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chac tham dinh,
ra soat, hé théng hoa, phap dién hoa cac van
ban quy pham phép luat vé khiéu nai, t6
cao.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
dung tién do, dam
bao chat lugng

2.2

Huoéng dan va
trien khai thuc
hién cac van

1. Tham muu, tham gia hudng dan phap
luat vé khiéu nai, to cao theo tham quyeén

Nhiém vu duoc thuc
hién dang tién dog, ke

ddi véi cac nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1

hoach, thoi gian va
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ban

cua Phu luc nay.
2. Tham muu, tham gia to chic quén triét,
tuyén truyen, trien khai thuc hién chinh
sach cua bang, phap luat cua Nha nudc Ve
khiéu nai, t6 céo.

chat lugng.

2.3

Kiém tra

tham quyén ddi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé khiéu nai,
t6 cao;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi caa co
quan, to chic, ca nhan c6 tham quyén vé
khiéu nai, t6 cao;

- Viéc xay dung va té chuc thuc hién ké
hoach, ché do thdng tin, bao cao vé cong
tac giai quyét khiéu nai, t céo;

- Viéc thuc hién cbng tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cip c6 tham
quyen;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén linh
vuc khiéu nai, td céo theo chirc ning, nhiém
vy, quyén han.

Tham muu, tham gia té chuc kiém tra theoVan ban bao cdo két

qua kiém tra ddi véi
cac noi dung duoc
kiém tra theo dung
quy dinh.

2.4

Giai
khiéu
cao

quyét

nai, tb

1. Tham muu, tham gia giai quyét cac vu
viéc dong nguoi, vu viéc ton dong, phuc
tap, kéo dai, lién quan dén nganh Gio duc
tinh.

2. Tham muu, tham gia theo ddi, dén doc
cac co quan, tO chirc, don vi, c& nhan thuc
hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két
luan noi dung té cao.

Hoan thanh  céc
nhiém vu duoc giao,
b4o cdo cap co tham
quyén theo dung quy
dinh cua phap luat.

2.5

Tham dinh céc
dé an cong tac
va dao tao
nghiép vu

1. Tham gia tham dinh cac dy thao dé &n,
du an, chuong trinh, cong trinh cdp nha
nuéc, cap bo vé khiéu nai, té céo.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay dung
céc tai ligu boi dudng nghiép vu ve giai
quyet khiéu nai, t6 cao; huéng dan nghiep
vu Vé giai quyét khiéu nai, t6 céo.

3. Tham muu, tham gia t6 chuc, tham gia
giang day, tap huan, boi dudng nghiép vu
giai quyet khieu nai, to céo.

1. Nb6i dung tham
dinh duoc hoan thanh
dam bao chat luong,
theo dung ké hoach.
2. Céc tai lieu boi
dudng, huéng dan
nghiép vu duogc ban
hanh.

3. Puoc co quan td
chtc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, tong kétl. Tham muu, tham gia to chac thuc hién

viéc thuc hién
cac van ban

so két, tong két viéc thuc hién cha truong,

nuéc; chuong trinh, ké hoach, du an, dé an

chinh sach cua bang, phap luat caia Nhaban hanh.

Cac van ban Vvé so
keét, tong két duoc
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vé khiéu nai, tb céo.

2. Tham muu, tham gia to chac thuc hién
so ket, tong ket thuc tien cong tac gidi
quyet khicu nai, to cao.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac co
quan, to chac, ca nhan co lién quan trong

thuc hién cong tac giai quyét khiéu nai, td

C40.
2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bij
noi dung phuc vu cac hoi nghi, cuéc hop,
lam viéc cua cac co quan Pang, Uy ban
nhan dan, Hoi ddng nhan dan... vé cong tac
giai quyét khiéu nai, t6 cao khi c6 yéu cau.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

2.8

Thuc
nhiém ;
chung, hoi hop

hién

1. Chu tri, tham du cac cuoc hop chuyén

vumon dugc phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

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

2.9

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Ké hoach cong tac
dugc xa&y duyng va
thuc hién theo ding
tién do, dam bao chat

lugng.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém

duyét két qua

Quan Iy truec tiép
béi

Ciac don vi phdi hop

chinh

1. Chanh Thanh tra Sé.

2. Ph6 Chanh Thanh tra S¢ va theo
phan cong.

Cong chirc dugc phan congC
quan ly truc tiép hoac theo

mang cong tac.

ac co quan, don vi c0

lién quan.

3.2. B&n ngoai

Céc sé, ban, nganh cd lién quan; Uy ban

nhan dan

cap huyén

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén cbng tac giai quyet khicu nai, to cdo
thuoc pham vi quan ly cua co quan, don vi.

- Cung cap cac thon

thuc hién cong viéc
- Lay théng tin thén
- Thuc hién bao céo

- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan.

g tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viég

chuyén mon.
g k&, tong hop.
theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

Puoc kién

4.2 | anh chinh

nghi stra doi, bd sung co ché, chinh sach, phap luat va céc bién phép
nham tang cuong quan ly nha nudéc.

43 Duoc cung

cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa don vi trong pham vi

nhiém vu dugc giao.

44 Duoc yeu c

au cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc vy

cho nhiém vu duoc giao.

4.5 DBuoc tham

gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu
5.1. Yéu ca

ciu vé trinh d9, ning luc
u vé trinh dd

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 18n, chuyén nganh phi hop vai yéu cau vi tri
viéc lam.

Boi dudng, ching
chi

- Co chtng chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chiing chi
boi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach chuyén vién.
* C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac twong duong

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac cong tac giai quyét khiéu nai, t6 céo
khong ké thoi gian tap su hoac cd it nhat 05 nim cong tac trd 1én ddi
v6i can bg, cong chuc, vién chue, sT quan Quan d6i nhén dan, si quan
Cong an nhan dén, nguoi lam cong tac co yéu cdng tac ¢ co quan, tJ
chic, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Pé xuit cé4c bién phap vé giai quyét khiéu nai, t6 c4o;
- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai, té céo.

Phim  chét

nhan

ca_

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

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

Cd y thuc bao mat théng tin cao.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chit khac.

Céc yéu cau khac

- Co khd néng dé xuat nhiing giai phép giai quyet C4c vén dé thyc tién
lién quan dén chiic ning, nhiém vy ciia co quan, t chuc.

- C6 strc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom  nang

luc

Dao duc va ban linh
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chung T chuc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ung xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Str dung ngoai ng 23
Str dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac 3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhéom ning lucKha ning kiém tra viéc thuc hién cac van 3
chuyén mén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phdi hop thuc hién ciac vian ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning thdm dinh, gép ¥ cic vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly su thay doi 1-2
Nhom -~ nang luCp, o\ vé dinh 1-2
quan ly g
Quan ly nguon luc 1-2
Phéat trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phap cheé

Ma vi tri viéc lam: SGD&DPT-CM-07.26

Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Dé an
duoc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S& Gido duc va Pao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cbng
viéc lién quan:

Cac van bén,‘ quy dinh’ hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé phap che.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat,
du 4n, d& an vé phap ché; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

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

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh Tinh ay, HOi
dong nhan dan tinh va Uy ban
nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc phap ché hoic
cua dia phuong.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dén trién khai
thyc hi¢n cac quy dinh cua Tinh
uy, Hoi d@)ng nhan dan tinh va
Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
cia nganh, linh vyc phap ché
hodc cua dia phuong.

2. T6 chtic, hudng dan, theo dai
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vyc phap ché hodc cua dja

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

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

3. Pugc co quan, to
chtic 16p dao tao, boi
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phuong.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc phap ché hoic
cua dia phuong.

dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cédo viéc thuc hién cac quy
Kiém tra, so két, | dinh cta Tinh uy, Hoi ddng nhan
tong két vigc thyc | dan tinh va Uy ban nhan dan
hién cac van ban. | tinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy 4an, dé an cua nganh, linh vuc
phap ché hoic cia dia phuong.

1. Vian ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thot han quy
dinh.

2. No1 dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham dinh, gép y céc
quy dinh cta Tinh uy, Hoi dong
nhan dan tinh va Uy ban nhan
Tham gia tham dinh | dan tinh; chién lugc, quy hoach,
cac van ban. ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc phap ché hoic
cua dia phuong.

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

2.5

Chu tri hodc tham gia to chiic
Thuc hién cac hoat | trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, | dong chuyén mon, nghi¢p vu
nghié¢p vu. theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

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

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

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

2.7

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

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du day du, chuan
bi tai ligu va y kién
phéat biéu theo yéu cau.

2.8

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

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

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan ly truc tiép va | Quan hé phoi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Céc cong chirc chuyén

Lanh dao truc tiép. N Tha i
anh dao tryc ucp mon khac trong don vi.

Céc phong, ban, don vi thudc
Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc phap
ché thudc pham vi quan 1y cia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viéc dugc 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 to chirc trong pham vi nhiém

4.3 : .
vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc ctia thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
| truong.
5. Cac yéu cdu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luat.

Kién thuc b tro

duong

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong

Kinh nghiém

Kh/\ A A
(thanh tich cbng tac) ong yeu cat
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Pham chat ca nhan

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

- Tinh thép trach nhi€m cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thue 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 chiic nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
o linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chtrc, 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 ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye - Giao tiép ing xur 2-3
chung §
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 3
- St dung cong ngh¢ thong tin
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3

Ng? ljr;énr?rrlfﬁlrlim - Kha nang kié,m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3

- Kha nang phoi hop thuc hi¢n cac van ban 2-3

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly su thay ddi 1-2

Nhom né?é/g lyc quan | Ra quyét dinh 1.
- Quan 1y nguodn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cai

cach hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-CM-08.27

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Dé an
duoc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Do tao, sb 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy

viéc lién quan:

trinh Cﬁng'cCéc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va thyc thi

hinh sach vé cai cach hanh chinh.

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 chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat,
du an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu
chuyén mén theo mang cong viéc dugc 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

X4y dyng vian
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xdy dung
cac quy dinh trinh Tinh uy, Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan
tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4an, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cua dja phuong vé cai cach
hanh chinh.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cdp co tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cic quy dinh cua Tinh
iy, Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

2. T6 chitc, huéng din, theo dai
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bi¢n phap dé nang cao hiéu luc,
hi¢u qua quan ly cua nganh, linh

vuc hodc cua dia phuong vé cai

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

2. Truyén dat duogc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to chiic
16p dao tao, boi dudng

danh gid hoan thanh cong
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cach hanh chinh.

3. Tham gia to chtic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé& cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

viéc giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chtc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo vi¢c thyc hién cac quy dinh cua
Tinh ay, Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan tinh; chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy éan, dé 4an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop Y cac quy
dinh cta Tinh ty, Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan tinh; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
lién quan dén nganh, linh vyuc hodc
cia dia phuong vé cai cach hanh
chinh.

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

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

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

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

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop lién quan

Tham dy day du, chuan bi

2.7 vu chung, hoi |[dén linh vuc chuyén mon & trong [tai liéu va y kién phat biéu
hop. va ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
: ; < hoach theo dung ké hoach
X4 3 thuc hién ké hoach cong ta o
28 ay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, cong tic cia don Vi, co

thang, tuan ctia c4 nhan.

quan va nhiém vu dugc
giao.
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2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Ciac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc Cac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
Lanh dao phong. Caic cc?ng chure chuyen Cac co guin, td chuc, dia
mon khac trong don vi. phuong c6 lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cac co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong | - Cung cp céc thong tin theo yéu cau.
lién quan dén linh vyc cai cach hanh chinh | - Thu thap c4c thong tin can thiét cho viéc
thudc pham vi quan 1y cta don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién veé céac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi nhiém vu

duoc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia théng 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 ctia cip trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc tr¢ 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc
doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, x4y dung, thyc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu trwong, 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 nang cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhing chu truong, xay dyng quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ niang xt 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién
clru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
- Pao dtc va ban Iinh 2-3
- T chire thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir >
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha ndng tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
N?r? ljr;/énr?lrlfal;fc - Kha nang kief:m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ndng tham dinh, gbp y cac van ban 2-3

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
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Nhom néng luc quan
ly

nghiép vu

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

I”ng BAN ;\JHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SGD&DPT-CM-09.28

Tén vi tri viéc lam: Vin thw vién Ngay bit dau thuc hién: Ké tir ngay Dé an

duoc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S& Gido duc va Dao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh ¢cbng(Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
viéc lién quan: hinh sach vé van thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu ctia co quan hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu
van thu theo méang cong viéc dugc phan cong trong co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

'Van hanh hé théng
quan ly tai ligy
dién tor cua co
quan.

Tham gia van hanh hé thong quan
1y tai li€u dién tr clia co quan; tryc
tiép thuc thi nhiém vu cua van thu
co quan theo quy dinh.

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

2.2

Luu gilt ho so, tai
ligu

Thuc hién quan 1y luu gitt ho so,
tai liéu theo quy dinh cia cong tac
van thu; t6 chirc viée théng ké Iuu
trit cac tai liéu, s liéu theo yéu cau
cua nghiép vu cong tac van thu.

Quan 1y, luu trit ho so, tai
ligu theo quy dinh trong
cong tac van thu.

2.3

Thuc hién nghiép
vu van thu

Truc tiép thuc thi nhiém vu cong
tdc van thu co quan va céc nhiém
vu khéac duogc cap trén giao.

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

2.4

Phdi
hién.

hop thuc

Phdi hop véi cac don vi, ca nhan
lién quan thyc thi hoat dong
nghiép vu van thu lién quan dén
nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vy
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua cao.
2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan,
dén linh vuc chuyén mon & trong

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat bicu
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va ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

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

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy,

26 [, WA
thang, tuan cua ca nhan.

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

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

Puogc quan ly truc tlep va Qual} h¢ phoi hop true Csic don vi ph 5i hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
Lanh dao truc tiép Ca? cong chuc chuyén monCacA c0 quan, to chuc, don vi
khac trong co quan thudc So
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
) o o | Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nghiép vu luu trlt thuéc pham|
vi nhiém vu cua Sé.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cédo 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 dugce giao.

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

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy

4.3 dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Du cac cudc hop, hdi nghi, hdi thdo, di cong tac va thuc hién cac nhiém vu khac

4.5 N Y
theo sy phan cong cua cap trén.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang t6t nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu trit, luu trit hoc. Trudong hop c6 bﬁng t6t nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai co ching chi boi dudng nghiép vu
van thu do co s dao tao co thim quyén cip.

Trinh d dao tao

Kinh nghiém (thanh| Co6 thoi gian gilr ngach van thu vién trung cip va tuong duong,
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tich cong tac)

trong d6 néu c6 thoi gian twong duong v4i ngach vin thu vién
trung cdp thi thoi gian giir ngach vin thu vién trung cap t6i thiéuyl
01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hod so ding
ky du thi nang ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh chy
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thﬁp trach nhi€ém cao v4i cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc éap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chuj
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt 1y céc tinh huong trong qu4
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, tO churc, trién khai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

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

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Pao dic va ban Iinh 2-3
Nhom nang lyc chung - T6 chire thyuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 5
\ A e A d -3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban
A A 1x 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)
Nhom nang luc chuyén moén - Kha na.lfg kiem t ra Y1¢<f t}.u;lc }‘11¢n cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thyc hién cc vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom ning lyc quanly | Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyuc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

I”ng BAN ;\JHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SGD&DPT-CM-10.29

duoc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S& Gido duc va Dao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh c6ng|Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
viéc lién quan: udc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan chi dao, theo ddi va t6 chirc trién khai
thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhi€ém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

- Tham gia chi dao xdy dung, theo
ddi, don dbc viée thuc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vuc dugc
phan cong theo doi; chu tri hodc
tham gia xay dung du thao van ban
quy pham phap luat, cac bao cao, dé
an, du an, chuong trinh theo sy phan
cong cua lanh dao don vi.

- Tham gia thuc hién cong tac bao
vé chinh tri ndi by, bao vé bi mat
nha nudc cua co quan, don vi.

- Chuong trinh cong tac
thyc hién ding tién do.

- Cong tac bao v¢ chinh
tri noi bg, bao v¢é bi mat
nha nudc cua co quan,
don vi thyc hién dung
quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo d&i, ndm tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuit voi lanh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac duogc phan cong.

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

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

Phdi hop t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phén cong theo doi.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.
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Tham gia gbép y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh 1am viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong

N1 dung tham gia gép ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong
do ngudi chu tri giao.

Tham gia t6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hi€u qua cong viéc.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Ccao.

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

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

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

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

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

Tham gia tham
2.4 | dinh cac van

ban.

Thuc hién cac

hoat dong
2.5 o N

chuyén  mon,

nghi¢p vu.
26 P.hA01 hop thuc

hién.

Thuc hién
2.7 | nhiém vu

chung, hoi hop.
2.8 thang, tuan clia ca nhan.
2.9

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

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va

Quan hé phoi hop truc

kiém duyét két qua boi

tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong churc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc phong chuyén mon,
nghi¢p vu thudc S¢; don vi
truc thude So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac co quan, to chirc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

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

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém

vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gid mirc d6 xac thue cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

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

truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vé1 linh vuc cong tac.

Kién thurc b tro

- C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach
chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia PBang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
clia co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C06 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cta don vi.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé& xuét va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k§ thuat xay dung, ban hanh

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap dd
Nhom nang luc | - Pao duc va ban linh 3-5
chung - T6 chuc thyuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 2.3
- Str dung cong nghé thong tin
Nhom nang lyc | - Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 2-3
chuyen mon - Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 2-3
- Kha niang phoi hop thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
Nhém ning luc | - Tu duy chién lugc 1-2
quan ly - Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viec lam: Chuyén vién vé quan trij

cong s&

M3 vi tri viéc lam: SGD&DT-CM-11.30

lNgély bat dau thuc hién: Ké tir ngay Dé
an dugc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S& Gido duc va Dao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

viéc lién quan:

Quy trinh Cﬁng.géc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
udc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, thyc hi¢n cac cong
viéc theo dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chét lugng va dung quy dinh, quy ché
1am viéc, cong tac bao mat, quan 1y, Iuu trir hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du

an.

ninh, an toan tru so.

- Tham gia thyc hién cong tac mua
sam taisan, trang thiét bi, hang hoa
cong cu, dung cuy, vat tu, van
phong, van phong pham...

- Tham gia thyc hién bao dam thong
tin liénlac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mit
su dung, stta chita, bao tri, bao
dudng, tai san cb dinh, trang thiét bi
lam viéc, cong cu, dung cu phuc vu

" oNhlé{n v Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc o
- Tham gia thyc hién bao dam diéu
kién lam viéc ctia co quan, don vi
va cua can bd, cong chuc, vién
chure, nguoi lao dong cuia co quan.
- Tham gia thuc hién cong tac bao
dam vé sinh moi truong, phong lam
viéc; phong chdng mdi, duy tri canh
Xay dyng van | guan _S:'Sln vuon cua co quan, tru so
bin quy pham lam viéc. cs A s d
phap luat, chién |- Tham gia thyc hién cong tac hac C}:’_I}g ‘ECC dL,K-’C
luoc, quy hoach, phong chong chdy nd, dam bao an t’uc len t e? ul}g
2.1 cac quy dinh cua phap

luat, khong dé xay ra
sai sot.
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cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé théng k¥
thuat cta toa nha tru sé co quan.

Huéng dan va
trién khai thuc

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tién dé€ kip thoi tham muu, dé

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,

2.2 | .. ..~ |xuét véi lanh dao xem xét, chi dao | , & 5
hién cac van| ., ., . PSP N chat lugng theo yéu
\ xtr 1y nhitng van dé thudc linh vyc | X~ . "7
ban. N A cau cua cap trén.
cong tac dugc phan cong.
Kiém tra, so két, | Phdi hop td chuc so két, téng két, | Van ban bio cdo két
tong két viéc | kiém tra, phan tich, danh gia va bao | qua kiém tra dugc thuc
2.3 o ; . o n e ..
thyc hién cac | cao viéc thyc hién linh vuc dugc | hién dung thoi han quy
van ban. phén cong theo doi dinh.
Noi dung tham gia gbp
Tham gia tham | Tham gia gop y cac Chuong trinh | y dugc hoan thanh theo
24 | dinh cac van | cong tac, Chuong trinh lam viéc cua | dung ké hoach, chat
ban. Lanh dao khi dugc phan cong. lugng do ngudi chu tri
giao.
v A , . 2 , .2 . Dq : ] h
Thuc hién cac | Tham gia t0 chic trién khai thuc Aam b a0 \ qauy tr,l n
N S A A ~ | cong tac va theo dung
hoat dong | hién cac hoat dong chuyén mon, |, ; Y o
2.5 . n o o . | k& hoach vé tién do,
chuyén mon, | nghi¢p vu theo nhiém vu duoc phan £ e ;
A N chat lugng va hi¢u qua
nghiép vu. cong. o A
cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong suot,
Z. L., en tao duoc mdi quan hé
. Phoi hop v6i céc don vi lién quan | 5.0 (¢ phat trién hicu
Phoi hop thuc | tham muu hoach dinh va thuc thi .
2.6 o . , o z . . qua cao.
hién. chinh séch lién quan dén nganh, linh > Néi d héi h
vuc nhiém vu dugc phan cong. - No1 dung phot hop
’ i #auoe P & duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ke hoach.
Cn  n , n A £ Tham A )
Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén a; d u: cTeAty d u’,
ae | 1~ R A . . | chuan bi tai liéu va y
2.7 | vu chung, hoi |linh vuc chuyén mén & trong va |, .« iR n
- . A kién phat bicu theo yéu
hop. ngoai don vi theo phan cong. cAu
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach ‘Eheo . dur}g ke
2.8 , S A hoach cong tac cua don
thang, tuan ctia ¢4 nhan. . NN
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc




3.1. Bén trong
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Puge quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Van phong.

Céac cong chuc chuyén

Céac phong chuyén mon,
nghiép vu thudc So; don vi

mon khac trong don vi.

truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lié€n quan.

Cac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc

thudc pham vi quan ly cua don vi.

thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang tt nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén
nganh dao taophu hgp vai nganh, linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nuéc
do6i vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh caa Chinh phi vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinhsach ctia Bang, phap luat ctia nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trch nhiém cao véi cng viéc, voi tap thé, phdi hop
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cong tac tot.
- Trung thyec, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha
nudce ¢ linh vuc cbng tacduoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giaiphép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu ciadon vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thic chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xur 1y cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 kynang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xay dung, ban

hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
Nhoém nang luc - Dao duc va ban linh 3-5
chung - T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 23
- Sur dung cong ngh¢ thong tin
Nhom nang luc - Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 2-3
chuyén mén ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3

(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
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- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 2-3
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc 1am)
- Kha niang phdi hop thuyc hién cac van ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc - Tu duy chién luoc 1-2
quan ly - Quén Iy sy thay i 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2




I”ng BAN ;\JHAN DAN
TINH VINH LONG

160

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién veé keé

hoach dau tw

[Ma vi tri viéc lam: SGD&DPT-CM-12.31

duoc phé duyét.

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Dé an

Dia diém 1am viéc: S& Gido duc va Dao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cbng

viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa hdi, dau tu phat trién
nganh, linh vyc thugc 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 xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

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

nhan dan tinh va Uy ban nhan dan
tinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& an cia nganh, linh vyc ké
hoach phat trién kinh té - xa hoi,
dau tu phéat trién nganh linh vuc
pham vi quan ly. hodc cua dia
phuong, cu thé:

- Tham gia xdy dung cac vin ban
trinh Uy ban nhan déan tinh chién
lugc, ké hoach phat trién nganh,
linh vuc 5 nim va hang nam, quy
hoach; cac chuong trinh, du éan
khac theo su phan cong cta Uy ban
nhan dan tinh.

- Tham gia xay dyng cac van ban
trinh Uy ban nhan dan tinh cac du
thao quyét dinh, chi thi, thong tu va
cac van ban khac thudc chuc ning

TT | Nhiém vu. man . hoan thanh cong viéc
om Vi, mang Cong viéc cu the
cong viée
2.1 Xy dung van | Tham gia nghién ctru, xay dung cac
ban quy pham | quy dinh trinh Tinh ty, Hi dong

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc
cap c6 tham quyén
thdng qua.
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nhiém vu dugc giao.

- Tham gia xay dung ké hoach dau
tu cong trung han va hang nim;
danh muc dy &n st dung von ngan
sach nha nudc va cic ngudn vén
dau tu cong khac theo quy dinh cta
phap luat.

2.2

Huéng dian va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh Tinh uy,
Hoi dong nhan dan tinh va Uy ban
nhan dan tinh; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an thudc
nganh, linh vuc ké hoach va dau tu
hodac cua dia phuong.

2. To chic, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén moén, nghiép vuy; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hi¢u lyc,
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc
ké hoach va diu tu hodc cua dia
phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc ké hoach va dau tu hodc cua
dia phuong.

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia td chuc so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
caoviéc thuc hién cac quy dinh
Tinh Uy, Hoi d6ng nhan dén tinh va
Uy ban nhéan dan tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vyc ké hoach va dau tu
hodc cua dia phuong.

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

2. NoOi dung bédo cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cdp c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh Tinh ty, Hoi dong nhan dan
tinh va Uy ban nhan dén tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc ké
hoach va dau tu hodc cua dija
phuong.

Noi1 dung tham gia
tham dinh, gop y dugc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong
do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia to chirc trién

Dam bdo quy trinh
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hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

khai thyc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu theo nhi¢ém
vu dugc phan cong, cu thé:

- Thyc hién x4y dung ké hoach dau
tu cong trung han va hing nim va
cac nguon voén dau tu cong khac
theo quy dinh cua phap luat.

- Thyc hién tong hop phan bo chi
tiét ké hoach vén ngan sich nha
nuée trung han va hing nam.

- Thuc hién bao cao tinh hinh thuc
hién ké hoach ddu tu cong trung
han va hiang nam, chwong trinh
muc tiéu qudc gia.

- Cac nhiém vu khac tuy thudc vao
chic ndng nhiém vu tirng co quan
cu thé.

- Xay dung vin ban huéng dan, tra
16 ¢6 tinh chét sy vu.

cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

Phoi hop véi cac don vi lién quan

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu

26 th)l hop thuc thafm muu ho_agch dinh V? thuc‘ thi qua cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, > N6i d néi b
linh vuc nhiém vu dugc phan cong. | <+ Vo1 Gung paol nop
vt P Vi GUoC P & du’gc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, chué}n
2.7 |vu chung, hoi|dén linh vuc chuyén mon & trong | bi tai qliéu va y lgién
hop va ngoai don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hi¢n ké:
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach ‘Eheo . dur}g ke
2.8 . A hoach cong tac cuia don
thang, tuan cua ca nhan. ) N
vi, c0 quan va nhi¢m
vu duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy true tiép va

Quan hé phaoi hop true
kiem duyét két qua béi

tiep trong don vi

Ciac don vi phdi hop
chinh

Cac cong chirc chuyén

Lanh dao tryc ticp. mon khac trong co quan.

Céac phong chuy&n mon,
nghi¢p vu thudc So; don vi
truc thudc So.




163

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céac co quan, td chuc, don vi c6 hoat | - Cung cap cac thong tin theo yéu céu.

dong li€én quan dén nganh, linh vyc ké | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
hoach va dau tu thugc pham vi quan ly | thuc hién cong viéc chuyén mon.

cua don vi. - LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia cp
trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tét nghié¢p dai hoc tré 1én vdi nganh hodc chuyén nganh dao tao

Trinh d¢ dao tao phu hgp véi linh vuc cong tac

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudce
.z . d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kién thirc bo tro o Vg ] & ) J o ) & ) & .
- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong

duong.

Kinh nghiém C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé
(thanh tich cong tac) | ngach chuyén vién.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luét ctia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

- Tinh thér} trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
i ) cong tac tot.

Pham chat ca nhan | _ ryng thye, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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




164

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
do1 voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 cua PBang, chinh sach phép luat cia Nha nudc
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhing chu truong, xay dyng quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xu 1y céc tinh huong trong qua
trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé& xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t0 chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chire thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ning luc - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 23
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cac van
, A I 2-3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban
o PN 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban
n s e a1y 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gdp ¥ cc vin ban (theo 2.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

I”ng BAN ;\JHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam: SGD&DT-CM-13.32

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tai chinh Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Dé

an dugc phé duyét.

Dia diém 1am viéc: S& Gido duc va DPao tao, s6 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

ac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y tai chinh, tai
Quy trinh cbngkan, dau tu xdy dung co ban; xay dung, co ché, chinh sach, dinh mirc,
viéc lién quan: iéu chuén, ché do chi tiéu tai chinh, ké hoach, diéu hanh, quyét toan
gan sach theo nganh linh vuc thudc pham vi quén 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat,
du an, dé an vé quan ly tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh sach,
dinh muc, tiéu chudn, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh,
quyét toan ngan sach thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, to chuc trién khai thyc thi
cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, mang ] N ] hoan thanh cong viéc
T A Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 Xay dung van | Tham gia nghién ctru, xay dung cac
ban quy pham | quy dinh trinh Tinh uy, Hoi dong
phap luat, chién | nhan dan va Uy ban nhan dan tinh;
lugce, quy hoach, chién lugc, quy hoach, ké hoach, | Céc quy dinh, van ban
ké hoach, chinh | chinh sach, chuong trinh, dy an, dé phap luét, chién luoc,
sach, chuong | 4n cua nganh, linh vuc quan 1y tai | quy hoach, ké hoach,
trinh, dé 4n, du | chinh, tai san, dau tu xay dung co | chinh sach, chuong
an. ban, co ché, chinh sach, dinh muc, | trinh, du 4n, dé 4n duoc
tiéu chuan, ché do chi tiéu tai |cap c6 tham quyén
chinh; thyc hién cong tac ké hoach, thdng qua.
diéu hanh, quyét toan ngan sach
thudc nganh, linh vyc thugc pham
vi quan ly hoac cua dia phuong.
1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai ligu
Huéng din va thl;l’? I‘Alién cé}c quy (}‘ir}h Tinh 1"1Ay, qlfQC Abafl; hanh dﬁr}g
22 |trién Kkhai thue Hoi dong nhqn dan va Uy ban nhar,1 t1§n dQ‘, k?: hOE{Ch, th(gl
hidn cdc vin ban. | 440 tinh; chién luge, quy hoach, ké | gian va bao dam chat
' " | hoach, chinh sach, chuong trinh, du | lugng theo yéu cau cua
an, dé an cta nganh, linh vyc tai | cap trén.
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chinh hoac cua dia phuong.

2. T chic, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quéan 1y vé nganh, linh vuc
tai chinh hoac cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc tai chinh hodc cua dia phuong.

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

3. Dugc co quan, td
chuc 16p dao tao, bodi
dudng danh gid hoan
thanh.

Kiém tra, so két,
tong két viéc

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
caoviéc thuc hién cac quy dinh
Tinh uy, Hoi dong nhan dan va Uy

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

2.3 thue hién cdc van ban nhan (Alén tinh; chié'n, luoc, guy 2,, N(f)i. ’dU}’lg ‘Abéog Céf)°
ban. hoach, ké hoach, Chl{lh sach, | danh gia co de,xuat klp
chuong trinh, dy an, d€ 4n cua | thoi, ding ké hoach,
nganh, linh vyc tai chinh hoac cia | dwgc cdp c¢o6 tham
dia phuong. quyén phé duyét.
Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh Tinh uy, Hoi dong nhan dan | Noi dung tham gia
Tham gia thAm va ny ban nhan d,eln tinh; chién | thim dinh, gép vy duoc
2.4 dinh c4c vin ban luge, quy hoach, ké hoach, c\hinh hgén thanh th’eo dung
: " | sach, chuong trinh, dy 4n, dé an | ké hoach, chat luong
lién quan dén nganh, linh vyc tai | do ngudi chi tri giao.
chinh hodc cua dia phuong.
Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhi€ém
vu dugc phan cong, cu thé:
- Ra soat Ké hoach tai chinh giai
doan trudc da lap.
- Xay dung du toan thu, chi hang | | , .
" . | ndm va ké hoach tai chinh giai DAam ,bao‘ quy tr}nh
Thuc hién cac doan tiép theo. cong tac va theo dung
2.5 | hoat dong chuyén : ké hoach vé tién do,

mon, nghi¢p vu.

- B4o c4o va kiém tra két qua phan
b0, giao du toan thu, chi hang nam.
- Piéu chinh du toan thu, chi hang
nam: Chu tri tong hop két qua tham
dinh di€u chinh du toan thu, chi
hang ndm cua don vi.

- Tong hop, bao cao to chirc thuc
hién dy toédn thu, chi hang nam.

- Chu tri bao cao tinh hinh thuc

chat lugng va hiéu qua
cong viéc.
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hién cong khai du todn hang nam.

- Téng hop, bao cdo to chuc thuc
hién dy toan thu, chi hang nam.

- Quyét toan hang nam cua don vi.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
26 Phoi hop thuc | tham muu hoach dinh VE:I thuc thi
" | hién. chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vy dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vy
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

Thuc hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan
2.7 |vu chung, hoi|dén linh vuc chuyén mon & trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

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

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

2. . A
8 thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, c0 quan va nhi¢m
vu duoc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cAp trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Céc cong churc chuyén

Linh ¢ t.,( . ‘ . .
anh dao truc tiép mén khac trong don vi.

Céc phong chuyén mon,

nghiép vu thudc So; don vi

truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban ¢

hit quan hé

Tham gia céc cude

Céac co quan, td chac, don vi ¢o hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc tai
chinh thudc pham vi quan 1y cua don vi.

hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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




169

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

vu duogc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d6 xéac thyc ciia thong tin phuc

vu cho nhi¢ém vu duogc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cia cip

trén.

5. Céc yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vé1 linh vuc cong tac.

Kién thirc bo trg

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé
ngach chuyén vién va kinh nghiém trong linh vuc nay.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh
clia co quan.

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

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chitrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc céac kién thire chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh huéng
trong quéa trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thiic vé phuong phép nghién




170

ctru, to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai li¢u, dé tai,

de an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao dic va ban Iinh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhém nang luc - Soan th4o va ban hanh van ban 2-3
chung 2
- Giao ti€p ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 3
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
\ A I 2-3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
A PN 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban
. i A 1a 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 23
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom nang e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly 8
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

I”ng BAN ;\JHAN DAN
TINH VINH LONG

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SGD&DPT-CM-14.33

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Dé an
duoc phé duyét.

Tén vi tri viéc lam: K€ toan vién

Dia diém 1am viéc: S¢ Gido duc va Do tao, sb 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach
Quy trinh congftoan ké toan vé thu, chi tai chinh ctua don vi; bdo céo tinh hinh thuc
viéc lién quan:  |hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 li€n quan theo
quy dinh cia phép luat va quy dinh cua don vi thudc linh vuc pham
vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién vin ‘ban quy
pham phép luat, du 4n, dé an vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh cta don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don
vi thugc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

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

xay

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung céc
quy dinh trinh Tinh uy, Hoi déng
nhan dan, Uy ban nhan déan tinh;
chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cta nganh, linh vuc vé cong tac
ké toan cia don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cua don
vi; bao cao tinh hinh thyuc hién thu,
chi tai chinh thugc pham vi quan ly
hodc cua dia phuong.

Cac quy dinh, van ban
phap luét, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong
trinh, du an, d€ an
dugc cap co6 tham

quyén théng qua.

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh Tinh uy, Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan
tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vyc ké

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




172

toan hodc cua dia phuong.

2. T6 chtrc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé ning cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc
ké toan hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuce ké toan hodc cua dia phuong.

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

3. Duoc co quan, td
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh.

Kiém tra, so ket,
tong két viéc

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phén tich, danh gia va bao
cdo viéc thyc hién cac quy dinh
Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy

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

2.3 thue hién cac van ban nhan (}én tinh; chié’n, luoc, guy 2,, N(}i. ’du}’lg ‘Abéoﬂ cép,
barL hoach, ké hoach, ChlI‘lh sach, | danh gia co derxuat lqp
chuong trinh, du an, dé an cua | thoi, dung ke hoach,
nganh, linh vuyc ké toan hodc cia | dwoc cap c6 tham
dia phuong. quyén phé duyét.
Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh Tinh iy, Hoi dong nhan dan, | N6i dung tham gia
Tham gia thAm Uy ban nhan giﬁn tinh; chién luge, | thim dinh, gép v duoc
2.4 dinh cdo van ban. | 49 hoach, ké hoach, chinh sach, | hoan thanh theo dung
: " | chuong trinh, dy an, dé an lién quan | k€ hoach, chat lugong
dén nganh, linh vic ké toan hoic | do ngudi chu tri giao.
cua dia phuong.
Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién céc hoat ddng
chuyén moén, nghié€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cu thé:
- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich sb6 lieu ké toan phuc vu
cho cac phan hanh, phan viéc phu | , .
Thuc hién cac | trach, cho cong tac quén ly, chi dao, DAam Pao . quy tr}nh
hoat dong diéu hanh tai don vi. cong tac va ‘Athe.oA dunAg
2.5 chuven mén. | . T . R o ke’hoach vé tién do,
YA ’ tfo (ihuc’ thu:’c h}gn cong ‘Eac l’<e chat lugng va hiéu qua
nghi€p vu. toan, 1ap bao cdo tai chinh, bao cao

ké todn quan tri, bdo quan, luu trit
tai lidu ké toan, cung cip thong tin
thudc phan hanh, phan viéc dugc
phan céng hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

cong viéc.
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- T chire phén tich, danh gia tinh
hinh quan ly, sir dung tai san, kinh
phi thudc phan hanh, phan viéc phu
trach va dé xuat bién phap quan 1y,
str dung tiét kiém, co hiéu qua cac
ngudn von hoic kinh phi.

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

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong subt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. N6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

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

Tham du déy du, chuan
bi tai liu va y kién
phéat biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy,

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

26 P.hAo1 hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

2.7 | vu chung, hoi
hop.

2.8 thang, tuan clia ca nhan.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, to chuc, don

vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
todn thudc pham vi quan 1y cia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
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4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

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

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do x4c thuc cua théng 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

trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

Kién thuc bo tro

L C6 ching chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudce ddi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong

duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Cé du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thyc hién, phdi hop
kiém tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap doi vdi cac van dé thuc tién lién quan trong
pham vi chlrc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimmg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chire
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly céc tinh huong trong qua

trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc
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hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé
nganh, linh vyc.

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao dic va ban Iinh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ning luc - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir
- Str dung cong nghé thong tin 23
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cic van 2-3
ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc 1am).
- Kha niang huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
Nhoém nér;g% lyc quan [~ Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-PV-01.34

Tén VTVL: Nhén vién phuc vu Ngay bt dau thuc hién: Ké tir ngay Dé an
dugc phé duyét.

Dia diém lam viéc: So Gido duc va Dao tao, sb 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh cta co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong ctia co quan S& GDDT.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

T n ‘n
cong viéc

Mang cong viéc Cong viéc cu the

1. B tri, sip xép ban
ghé, phong hop, hoi
truong co quan.

2. Chuan bi nuéc ubng
phuc vu hdi nghi theo
yéu ciu cua lanh dao,
don dep, v€ sinh phong
Thuc hién | hop, hoi truong. 1. Pam béo thyc hién tét, chu
2.1 | cong tac phuc | 3. Quét don vé sinh hanh | dao, kip thoi, trang trong.

vu lang, cac phong, khu vé 2. Cén than, an can, sach sé.
sinh co quan, thu gom
rac, chét thai chuyén dén
noi quy dinh.

4. Kiém tra, tit cac thiét
bi st dung sau gio lam
viéc tai khu vuc duogc
phén cong.

’ Puoc tham du cg’tc cudc
2.2 | Ché do hoi hop hop lién quan dén cong | Du hop theo dung quy dinh.
tac theo phan céng.
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Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac

1. K& hoach duoc Xéy dung
theo dung noi dung ké hoach

2.3 8 . thine. tubn cuia ¢4 nh3 cong tac cua Phong.
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan. . n A
“w & 2. Cong viéc du:(yc’thu:c hién
theo dung tién do ké hoach.
2.4 Thuc hién cac nhi€ém vy khac do Lanh dao Van phong giao.

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

Puogc quan 1y true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Cac ca nhan, don vi phdi hop
chinh

Lanh dao Van phong

- Lanh dao, cong chuc, nhan vién
cO quan.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Cé nhan, t6 churc ngoai co quan dén tham,
lam viéc v6i co quan theo ké hoach hodc
theo yéu cau cua Lanh dao.

Céc don vi ¢0 lién quan.

- Phdi hop thuc hién viéc dén tiép va
hudong dan khach dén lam viéc tai co quan.
- Thyc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao
thuc hién cac nhiém vu d6i ngoai (chuc
mung, tham, viéng...).

- Poén, tiép cac doan khach ddi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Phdi hop thyuc hién cong tac phuc vu.

4.2

cho cbng tac chuyén mon.

Puoc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu

4.3

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic d6 xac thuc cta thong tin

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao - Tt nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thuc b tro

- Kién thuc t6 chuc sy kién, hoi, hop.
- Kién thtc vé bao v¢é mdi truong, vé sinh an toan lao dong.
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- Giao tiép tét.
Kinh nghiém (thanh tich | - Tiép nhan, xir Iy thong tin day dii, nhanh chong, chinh xac.
cong tac) - Phuc vu.

- Trung thuc, nhanh nhen, nim bat va xt 1y tinh hudng nhay

Pham chat ca nhan bén, c6 trach nhiém véi cong viéc.

- Trang phuc gon gang lich s, str dung va véan hanh tbt cac
thiét bi trong héi trudong, phong hop.

Céc yéu cau khac >
- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

="
>

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Ca

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viée

Nhom nang luc chung - Giao tiép ng xr

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngt

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom nang lyc chuyén mon |- Kha ndng trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

- Quan 1y sy thay doi

Pl

Nhom nang luc quan ly

- Ra quyét dinh
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CONG HOA XA HOI

CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién bao vé

Ma vi tri viéc lam: SGD&DPT-PV-02.35

Ngay bt dau thuc hién: Ké tir ngay Dé an
dugc phé duyét.

Pia diém 1am viéc: S Gido duc va Pao tao, s6 24, duong 3/2, phudng 1, thanh phd Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién nhi€ém vu theo cac quy dinh cia co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hi¢n nhi¢ém vu bao vé tru sé, noi lam viéc ciia co quan theo phan cong, ddm
bdo an ninh, an toan theo yéu cau cong tac ciia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT " R n ‘A
Ming cong viéc Coéng viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 | Thuc hién nhiém | 1. Thyc hién nhiém vu chdt cong | 1. Kip thoi, chinh xéc.
vy bdo v€ tru s¢ | vao, cong ra co quan. 2. Bam bao an ninh, an toan
CO quan. 2. Thyc hién nhi€m vu truc bao v¢ | tru s¢ co quan theo nhiém vu
dam bdo an ninh, an toan co quan. | dugc phan cong.
2.2 | Ché d6 hoi hop. | Pugc tham dy cac cudc hop lién | Dy hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
23 Xay dyung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan ctia ca nhan.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin ly true tiép

Céac ca nhan,
don vi phoi hop chinh

Lanh dao Van phong

- Lanh dao phu trach va déng
nghiép.
- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong an phuong so tai.

Céc don vi thude co quan.

Phéi hop thuc hi¢n cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin, ddnh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tir trung hoc phd théng trd 1én va qua 16p bdi dudng vé
nghi¢p vu bao vé.

Kién thirc b6 tro

- Nam dugc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nude noi
chung.
- C6 kién thirc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nude, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C0 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tac; can than, kién
nhan, kién tri; khong chi quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chic cac van ban phap lut lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

(=T
>

Niing lwe cu thé Ca

Nhom ndng luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viée

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhém nang lyc chuyén moén | - Kha ning trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu

Nhoém nang luc quén 1y - Quan 1y sy thay dbi

RlRrFRP|IPIRPIFRP|IRP[FRP|FP,|RR|T

- Ra quyét dinh
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: SGD&DT-PV-03.36

Tén VTVL: Nhan vién lai xe Ngay bét dau thue hién: Ké tir ngay Dé an
duoc phé duyét.

Dija diém lam viéc: S& Gido duc va Pao tao, sb 24, duong 3/2, phuong 1, thanh phd
Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién nhiém vu theo cac quy dinh cua co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hi¢n nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, dam bdo kip thoi, chinh
x4ac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong vigc Tiéu chi d4nh gia hoan
Ming cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
1. Pua don lanh dao, cong
chue khi ¢6 yéu cau, lay chir
ky xac nhan, tong hop s6 km
Thue hién nhis hoat dong clia xe khi két thiic | 1. Kip thoi, chinh x4c.
uc hién nhi¢m Ano 14 :
2.1 ' ' ' dot cong tac. 2. Dam bao an toan giao

vu lai xe 2. Béo céo hang thang tinh | thong.

trang hoat dong, stra chira xe.
3. Pé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.

Kiém tra an toan va v€ sinh | 1 An toan khi lai xe.
2 . xe; kiém tra cac thong so ky
Kiém tra an toan e L ong, <y
2.2 N thuat cua xe, dé xuat sua
xe va v€ sinh xe - \ . )
chira, bao hanh, mua sam
cong cu lao dong (néu co).

2. Sach s€, gon gang.
3. bam bao su dung co
hi€u qua xe cong vu.

2.3 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao Van phong giao.

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

Pugc quén ly true tiép va kiém | Quén Iy truc tiép | Cac ca nhan, don vi phoi
duyét két qua béi hop chinh

- Lanh dao, cong chuc co
Lanh dao Van phong. quan.
- Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai
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Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Thyc hién cac giao dich bao hiém xe 0 t6 co

Cong ty Bao hiém quan khi dugc giao.

Cong ty sura chira, bao dudng xe 0 | Thyc hién cac giao dich stra chita, bao dudng
t0 Xe.

Thuc hién céc giao dich cung cap xang dau xe

Cong ty xang dau 616,

Phéi hop cac hoat dong dwa dén can bo, cong
Cac don vi thudc co quan chtc cua co quan, phuc vu hdi nghi, hdi thao,
cac cudc hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vu duogc giao.

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu thé

Tét nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau

Trinh d6 dao tao A ,
cong tac.

- Niam duoc chu truong, dudng 16i ctia Pang va phap luat
2 L Nha nudc ndi chung.

Kién thirc bo tro X R R . A A A L 1a
- Co kién thtrc vé Luat Giao thong duong b, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, I¢ phi, thué c6 lién quan.

K9 1 - Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
nan 5
y nang - K¥ ndng nghé.

Kinh nghiém (thanh

PN - C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhét 1 hodc 2 nam.
tich cong tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh
duong 161, chil truong, chinh sach ctua Pang, phap luat cia
Nha nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

Pham chit ca nhan |- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giir nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cAu vé nhiém vy, cong
vu trong moi tinh hudng.

- Nam chéac cac vian ban phap luat lién quan dén cong tac

Céc yéu cau khac .
chuyén mén.

5.2. Yéu cau veé nang luc
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Nhom nang luc

Ning lwc cu thé

=1
>

Nhoém nang lyc chung

- PBao dirc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viée

- Giao ti€p ung xtr

- Quan hé phdi hop

Nhom nang luc chuyén mén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan 1y

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh
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