UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NAM DPINH DPjc 14p - Tw do - Hanh phic
S6: 1178 /QP-UBND Nam Dinh, ngay 16 thang 6 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bin mé ta cong viéc va
Khung nang lyc tirng vi tri viéc lam ctia Ban Quan ly cac Khu cong nghi€p tinh

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cit Ludt Té chire chmh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015
Ludt suwa doz b6 sung mot sé diéu ciia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phirong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cit Nghi dinh sé 62/2020/NP-CP ngay 01 thing 6 nam 2020 ciia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Can cir Thong tw sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia BJ truéng B
Ngi vu hwdmg dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan Iy; nghiép vu chuyén
mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc
lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong lap;

Can cir Théng tw s6 03/2023/TT-BKHPT ngay 20/4/2023 ciia BY truéng B
Ké hoach va Pau tw hiedng dan vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh
Ké hoach, Pau tuwva T héng ke;

Can cit Nghi quyét s6 09-NO/TU ngay 20/10/2016 ciia Ban Chdp hanh Pdng
bé tinh vé ndng cao chat hrong doi ngii can bo lanh dao, quan 1y cdc cdp tir nam
2016 d@én nam 2020 va nhitng ndm tiép theo;

Can cir Quyét dinh s6 118-OP/TU ngay 05/3/2021 ciia Ban Thuwong vu Tinh
uy vé tiéu chudan chirc danh can bé linh dao, quan ly thuoc dién Ban Thuwong vu
Tinh uy quan ly,

Theo dé nghi ciia Truéng Ban Qudn 1y cdc Khu céng nghiép tinh tai To trinh
s6 631 /TTr-BOLCKCN ngay 02/6/2023 va Bdo cdo tham dinh cia Gidm déc So
Néi vu tai Bdo cdo s6 1392/BC-SNV ngay 08/6/2023 vé viéc phé duyét Dé dan vi tri
viéc lam cua Ban Quan ly cac Khu cong nghiép tinh.

QUYET PINH:
Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bin md ta cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam ctia Ban Quén ly cac Khu cong nghiép tinh

1. Danh muc vi tri viéc lam g6m 30 vi tri, cu thé:
- Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y: 06 vi tri.
- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 08 vi tri.
- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon dung chung: 12 vi tri.
- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vj tri.

(Chi tiét tai Phy luc I kém theo)
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2. Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc tung vi tri viéc lam cua Ban
Quan 1y cac Khu cong nghiép tinh (chi tiét tai Phu luc II kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thye hién

1. Truéng Ban Quan Iy cac Khu cong nghiép can cir Danh muc vi tri viéc
lam da duoc phé duyét va Ban md ta cong viéc, Khung nang luc vi tri viéc lam,
bién ché duge giao hang nam dé 1am co s6 thuc hién viée tuyén dung, str dung,
quan 1y cong chirc va lao dong hop dong theo dung quy dinh hién hanh.

2. Giam ddc S¢ Noi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thuc hién
ctia Ban Quan 1y cac Khu cong nghiép theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sd
1829/Qb-UBND ngay 25/8/2021 ctia UBND tinh vé phé duyét Danh muc vi tri
viéc lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc ting vi tri viéc lam ctia Ban
Quan ly cac Khu cong nghiép tinh.

- Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Trudong Ban Quan 1y cac
Khu cong nghiép tinh, Giam déc S¢ Noi vu; thu trudng cac co quan, don vi c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- Bo Noi vu (d¢€ bao cao); :

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VP1, VPSQML

Pham Dinh Nghi



DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA

Phu luc |

BAN QUAN LY CAC KHU CONG NGHIEP TINH
(Kem theo Quyét dinh so-.
cuia UBND tinh Nam Dinh)

/ODb-UBND ngay

16/2023

3 Ngach cong
TT Tén vi tri viéc 1am MA VTVL chirc twong Pon vi thuc hién
ung
| | VITRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
1 | Truéng ban BQL-LDQL-01 | Chuyén vién
chinh tr¢ 1én
2 | Phé Truéng ban BOL-LPQL-02 | Chuyén vién
chinh tr¢ 1én
. < \ Chuyén vién < \
3 | Chanh Van phong BQL-LBQL-03 \ 1A Van phong
trg 1én
- Phong Quan 1y Pau
tu va Quy hoach
Truong phong thudc i i Chuyén vién | - Phong Quan ly Xay
4 Ban BQL-LBQL-04 trg 1én dung va Méi truong
- Phong Quén 1y Doanh
nghiép va Lao dong
5 | Phé Chanh Van phong | BQL-LDQL-05 Ch‘gﬁ‘éxen Vin phong
- Phong Quan 1y Pau
tu va Quy hoach
Pho Truong phong i i Chuyén vién | - Phong Quan ly Xay
6 thudc Ban BQL-LBQL-06 tro 1én dung va Moéi truong
- Phong Quan 1y Doanh
nghi¢p va Lao dong
Il | VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
Chuyén vién vé quan i i A Phong Quan ly Pau tu
1 Iy dau tu BQL-NVCN-01 | Chuyén vién va Quy hoach
Chuyén vién vé quan i i A A Phong Quan Iy Pau tu
2 Iy quy hoach BQL-NVCN-02 | Chuyén vién vé Quy hoach
3 | Quan Iy méi truong | BQL-NVCN-03 | Chuyén vién | Phong Quin 1y Xay

tré 1én

dung va Méi trudong




) Ngach cong
TT Tén vi tri viéc lam MA VTVL chirc twong Pon vi thuc hién
ung
s A i i Chuyén vién | Phong Quan ly Doanh
4 | Quan ly lao dong BQL-NVCN-04 6 1en nghiép va Lao dong
. e n i i Chuyén vién | Phong Quan ly Doanh
5 | Quan ly doanh nghi¢p | BQL-NVCN-05 6 1en nghiép va Lao déng
s 1s oA i i Chuyén vién Phong Quan ly Xay
6 | Quan ly xay dung BQL-NVCN-06 16 1en dung va Moi truong
Chuyén vién chinh vé i i Chuyén vién | Phong Quan ly Dau tu
! quan ly dau tu BQL-NVCN-07 chinh va Quy hoach
Chuyén vién chinh vé ] ] Chuyén vién | Phong Quan ly Pau tu
8 quan 1y quy hoach BQL-NVCN-08 chinh va Quy hoach
111 | VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
g | Chuyeén vién vé to BQL-CMDC-01 | Chuyén vién Vin phon
chirc bo may y phong
Chuyén vién vé cai A < \
2 cach hanh chinh BQL-CMDC-02 | Chuyén vién Van phong
Chuyén vién vé thi N o
3 dua, khen thirong BQL-CMDC-03 | Chuyén vién Vian phong
4 E’é‘:yen VIERVetong || .CMDC-04 | Chuyén vién Vin phong
Chuyén vién vé hanh A in < .
) chinh - vin phong BQL-CMDC-05 | Chuyén vién Vién phong
g | Chuyénviénvéquan |pn cMDC-06 | Chuyén vien Vin phong
tr1 cong so
7 | Ké toan vién BQL-CMDC-07 | Ké toan vién Vin phong
8 | Van thu vién BQL-CMDC-08 | Van thu vién Van phong
9 | Nhan vién thu quy BQL-CMDC-09 | Nhan vién Van phong
10 | Chuyén vién vé luu trit | BQL-CMDC-10 | Chuyén vién Van phong
11 (;huyf:n vién E:hmh vé | g QL-CMDC-11 Chuye,n vién Vian phong
to churc bd may chinh
12 K¢ toan truong (hodc BQL-CMDC-12 Van phong

phu trach ké toan)




Ngach cong
TT Tén vi tri viéc lam MA VTVL chirc twong Pon vi thuc hién
ung
IV | VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU
1 | Nhan vién k¥y thuat BQL-HTPV-01 Van phong
2 | Nhan vién phuc vu BQL-HTPV-02 Van phong
3 | Nhan vién lai xe BQL-HTPV-03 Van phong
4 | Nhan vién bao v¢ BQL-HTPV-04 Van phong




(Kém theo Quyét dinh sé:

Phu luc IT

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM
CUA BAN QUAN LY CAC KHU CONG NGHIEP TINH

/OP-UBND ngay

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

/6 /2023 cua UBND tinh Nam Dinh)

Tén VIVL: Truwéng ban

Mi VTVL: BQL-LDQL-01

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phudng Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

quan ly.

Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc dﬁ}l tu, quy
hoach, xay dung, moi truong, lao dong ... thudc tham quyén

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Truéng ban Ban Quan 1y cac KCN 1a nguoi dimg dau Ban Quan 1y thudc Uy ban nhan dan cap tinh;
lanh dao, quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc trén dia ban tinh va thyc hién cac nhiém vu khac dugc
cép c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc UBND cép tinh, Chu tich UBND cép tinh,
d6ng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nude nganh, linh vuc trude Bo trudng quan 1y nha nudc vé
nganh, linh vyc va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge phén cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham muu cho Uy
ban nhan dan cép
tinh trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thuoc chic nang,
nhiém vu theo quy
dinh ctia phap luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai
han, 05 ndm va hang nim; chuong trinh, bién phap t6 chirc
thuc hién cdc nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuge vé
nganh, linh vyc thuéc pham vi quan ly nha nudc dugc
giao.

2. Dy thao vin ban quy dinh cy thé chirc nang, nhiém vy,
quyén han va co cau t6 chirc ciia Ban Quan 1y.

Van ban dugc
Uy ban nhan

dan tinh
thong  qua,
ban hanh

Tham muu,  trinh
Cha tich Uy ban
nhan dan tinh trong

1. Dy thao quyét dinh thanh 1ap, sap nhap, chia tach, giai
thé cac t6 chtrc, don vi cua Ban Quan Iytheo quy dinh

Vian ban duoc

viéc thuc hién cac | .~ . T - Chu tich Uy
2.2 cong  viee thude | o2 phap luat. 2 5 ban nhan dan
,g < A 2. Du thao quyét dinh, chi thi ca biét thudc tham quyén | . \
chiic nang, nhiém . , Y e g A A A tinh ban hanh
. ban hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh.
vu theo quy dinh
cua phap luat
2.3 |To chic thyc hién |1. T6 chie thyc hién cac van ban quy pham phép luét, quy | Nhiém vu
cac nhiém vu theo |hoach, ké hoach sau kl}i duoc phé duyét; thong tin, tuyén | duogc thuce
chitc nang, nhiém |truyén, huQng dan, pho bién, gido duc, theo doi thi hanh | hién theq
vu dugc phan cong |phép ludt vé cac linh vuc thuoc pham vi quan ly nha nuéc | ding '
theo quy dinh cua |dugc giao. hoach, dung

phép luat

2. Td chirc thuc hién va chiu trach nhiém vé giam dinh,
dang ky, cip gidy phép, vin bang, ching chi thudc pham
vi trach nhiém quan 1y ciia co quan chuyén mén cip tinh
theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong hodc uy
quyén cua Uy ban nhan dén cép tinh.

3. Gitip Uy ban nhan dan cip tinh quan 1y nha nuéc di véi
cac doanh nghiép, t6 chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan,
cac hoi va cac t6 chire phi chinh phu thudc cac linh vie quan
1y cia co quan chuyén mén theo quy dinh ctia phép luit.

quy dinh cua
Dang va cua
phép luat.




dinh cua phap luat.

tinh.

Vu.

cép tinh.

4, Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu chu, tu
chiu trach nhi€ém cua don vi su nghi¢p cong 1ap theo quy

5. Thuc hién hop tac qudc té Ve nganh, linh vyc quan 1y va
theo phan coéng hodc uy quyén cua Uy ban nhan dan cip

6. T6 chtrc nghién ctru, tng dung ti’én bd khoa hoc - ky
thuat va cong nghé; xay dung hé thong thong tin, Iuu tri
phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va chuyén mon nghiép

7. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong
phu trach dbi voi to chire, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cua phap ludt; giai quyét khiéu nai, t6 céo,
phong, chéng tham nhiing theo quy dinh cua phap luat va
theo sw phan coéng hodc uy quyén ciia Uy ban nhan dan

Chi dao, t6 chirc

1. Quan 1y t6 chirc bo may, bién ché cong chirc, co cAu ngach
cong chuc, vi tri viée 1am, co ciu vién chuc theo chire danh
nghé nghiép va sd luong nguoi 1am viée trong cac don vi su
nghiép cong lap; thuc hién ché d6 tién lwong va chinh sach,
ché d6 dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen thuong, ky luat dbi
véi cong chirc, vién chirc va lao dong thudc pham vi quan 1y
theo quy dinh cta phap luét va theo su phan cong hodc uy

2.4 L%%%g%iﬁ%ﬁ;ﬁcly quyén cta Uy ban nhan déan cap t1nh
T 2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc giao theo
quydinh cta phap luat va theo phan cong hoic ty quyén
ctia Uy ban nhan déan cdp tinh.
3. Thyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao véi Uy
ban nhan dan cép tinh, cac B9, co quan ngang Bo.
55 | Thuc hién cac nhiém vy khac do Uy ban nhéan déan, Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh giao va
' theo quy dinh ctia phap luat.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
DPugc quan ly truc tiép va Quaén ly truc tiép/Quan hé phéi Cac don vi phéi hop
kiém duyét két qua boi hop truec tiép trong don vi chinh
- Uy ban nhan dan tinh Cong chuc, vién chic, ngudilao | Cac’Ban (;uan ly \
- Chil tich Uy ban nhan dan tinh | dong ctia Ban Quén 1§ - Cic So, ban, nganh,
i i UBND céc huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong thudc tinh

Cac

B quan ly nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

dugc giao.

Pugc tham dy cac cudc hop cuia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chitc nang, nhiém vu

W N |-

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.




Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

Puoc uy quyén cho mdt Pho Trudng ban ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong cua Ban khi di cong téc.

I Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic Phd Trudng ban

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luec
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tét nghiép dai hoc trd 1én vi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - quan ly; Kinh
doanh; Luat; Xay dung; Cong ngh¢ héa hoc, vat liéu, luyén kim va moi
truong; Quan ly xay dung; Ke toan - Kiém toan; Kién tric va quy hoach;

Khoa hoc moi truong; Kinh té hoc; Cong nghé thong tin; KV thuat dién, dién
Trinh d0 dao tao tr va vién thong; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; K¥ thuat, dia chét, dia vat
Iy va tric dia.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu ctia cip c6 thim
quyén quy dinh..

- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodic cir nhan chinh tri hodc c¢6 gidy xac nhin
twong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 thim quyén.

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

Kién thic b6 trg | - C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip Ban Quan 1y va twong duong.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngit tuong
duong béc 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu vi trf viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) Theo quy dinh cua Bang va phap luat ciia Nha nudce.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac t6t.
Pham chat ca nhan | - Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia Ban Quan Iy.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén cia Ban Quan ly.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Ban Quan lytrong hé thdng chinh trj va
dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd tré sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir sé liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Ban Quan 1y trudc mat
cling nhu lau dai.

Céc yéu cau khac

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning hre cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
Nha <o | - T6 chure thyc hién cong viéce 3-4
om nang fire - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
chung T ;
- Giao ti€p ung xu 3-4

- Quan hé phdi hop 3-4
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do

- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thyc hién van ban

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Nhom nang lyc
quan ly

I NN NN R RS

Tén VTVL: Phé Truéng ban

M3i VTVL: BQL-LDQL-02

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Dinh

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phd Nam

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

quan ly.

Céc quy dinh, van ban cta Dang, chinh sach, phép ludt cua Nha
nudc, cua nganh, cua tinh hién hanh vé Ilinh vyc dau tu, quy
hoach, xay dung, moéi truong, lao dong ... thudc thim quyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé trudng ban Ban Quan 1y cac KCN 1a cip pho ciia Trudng ban, gitip Trudng ban quan 1y, to chic
thuc hién mot sd hodc mot sb linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cia Ban Quan ly; chiu
trach nhiém trude Trudng ban va trude phéap luat vé nhiém vu duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Giip Truéng ban
tham muu cho Uy
ban nhan dan cip
tinh trong viéc thyc
hién cac cong viéc
thudc chic nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, 05 nam va hang nam; chuong trinh,
bién phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nudc vé nganh, linh vuc thudc
pham vi quan ly nha nudc dugce giao.

2. Dy thao vin ban quy dinh cu thé chtic ning,
nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc cua Ban
Quan 1y.

Van ban duoc
Uy ban nhan déan
tinh thong qua,
ban hanh

2.2

Giip Truéng ban
tham muu, trinh
Cha tich Uy ban
nhan dan tinh trong
viéc thuc hién cac
cong vi¢c thude
chiic 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 Ban Quan
lytheo quy dinh cua phap luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca biét thudc tham
quyén ban hanh ctia Chi tich Uy ban nhan dan cap
tinh.

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

2.3

Giip Trudéng ban
t6 chirc thuc hién
cac nhiém vu theo
chiic nang, nhiém
vu dugc phan cong
theo quy dinh

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

2. T6 chirc thuc hién va chiu trach nhiém vé giam

Nhiém wvu duoc
thuc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh
cua Dang va cua
phép luat.




cuaphap luat

dinh, dang ky, cip gidy phép, vin bang, chimg chi
thuge pham vi trach nhiém quan 1y cta co quan chuyén
mon cap tinh theo quy dinh ctia phap luét va theo phan
cong hogc uy quyén cua Uy ban nhén déan cép tinh.

3. Giup Uy ban nhan dan cdp tinh quan 1y nha
nude ddi véi cac doanh nghiép, td chire kinh té tap
thé, kinh té tu nhan, cac hoi va cac to chirc phi
chinh phu thudc céc linh vyc quan ly cua co quan
chuyén mon theo quy dinh cta phap luat.

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

5. Thyuc hién hop tac quéc té vé nganh, linh vuc
quan ly va theo phén cong hodc uy quyén cua Uy
ban nhén din cap tinh.

6. T6 chuc nghién ctru, rng dung tién bo khoa hoc
- k¥ thuat va cong nghé; xdy dung hé thdng thong
tin, Ivu trit phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén mon nghiép vu.

7. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach ddi véi to chire, c4 nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, td cdo, phong, chéng tham nhiing
theo quy dinh cta phap luat va theo sy phan cong
hoic Gy quyén ciia Uy ban nhén dan cap tinh.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong ban phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép
va kiem duyét ket

Quan Iy trye tiép/Quan hé phdi hop

2y s true tiép trong don vi chinh
qua boi
. Cong chue, vién chuce, nguoi lao dong Céc S0, ban, nganh, UBND cac
Trudng ban \ o \ A
cua Ban huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong thudc tinh

Céc B6 quan 1y nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 Pugc chu dong v€ phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Pugc tham dy cac cude hop ctia Uy ban nhan dén tinh lién quan dén chic ning, nhiém vu
dugc giao theo phan cong cua Trudng ban

w

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

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

Tham gia y kién viéc di€u dong, tiep nhan, phan cong cong tac doi vdi cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning lwe
5.1. Yé&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat

Cic ca nhan, don vi phéi hop

Ban chat quan hé




Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Kinh doanh; Luat; Xay
dung; Quan tri - quan ly; Cong ngh¢ hoa hoc, vat liéu, luyén kim va moi
truong; Quan 1y xay dung; Ke toan - Kiém toan; Kién tric va quy hoach;
Khoa hoc moi truong; Kinh té hoc; Cong nghé thong tin; Ky thuat dién,
dién tir va vién thong; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Ky¥ thuat, dia
chat, dia vat Iy va tric dia.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cap co
thAm quyén quy dinh..

- C6 bang cao cép 1y luan chinh tri hoac cur nhan chinh tri hodc co gidy x4c
nhan tuong duong trinh d cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham
quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi v6i cong chire ngach chuyén vién chinh
va trong duong trd 1€n.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip Ban Quan 1y va tuong
duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban vastr dung duoc ngoai
ngit twong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tréng, nghiém tic chip hanh chi trvong, chinh
sach cta Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Ban Quan 1y.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thugc Iinh vuc chuyén mon cua Ban Quan ly.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cia Ban Quan Iytrong hé thdng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir s6 liéu ho so
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Ban Quan 1y trudc
mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thyc hién cong viéc 3-4
, . - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néng luc 7 -
chung - Giao tleip ung xir 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- Sur dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngit 3
. - Tham muu xay dyng van ban 4
Nil}?lrll;gfrfafc - Hu’qc'mg dan thuc hién vian ban 4
- Kiém tra thuc hién van ban 4




- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc

quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

RN E N E

Tén VIVL: Chanh Van phong

M3 VTVL: BQL-LDQL-03

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

quyén quan ly

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nuodc, cua nganh, cta tinh hi€n hanh vé linh vuc thudc tham

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi Tap thé lanh dao Ban Quan 1y, truc tiép 1a Trudng ban vé chi
dao diéu hanh cac hoat dong cua Ban thong sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong, Van phong, tham muu gitp Lanh dao Ban vé linh vuc hanh chinh, téng hop, tai chinh, quan tri,
quan ly phuong tién, tai sadn cua 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 nam, quy,
thang cuia Ban
va lanh dao Ban

1.Chu tri xac dinh ndi dung cong
viéc, xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac theo nam, quy, thang
cua co quan va lanh dao Ban.

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

3.Phan cong nhiém vu cho céc phong
truc thudc Van phong.

4. Phan cong cong viéc cho cip pho
giip viéc quan ly va chiu trach nhiém
vé phan cong cong viéc cho cong
chire, vién chic va nguoi lao dong
trong Van phong Ban.

5. Chi dao huéng dan xiy dung va
phé duyét noi dung chuong trinh, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cua cac phong.

6. Chi dao huéng dan xiy dung va
phé duyét ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tudn cta cong chic,
nguoi lao dong.

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

2. Ké hoach cong tac ciia Vian phong
dugc t6 chirc phu hop v6i chuong trinh
ké hoach cong tic cia co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao Ban giao;
dugc ban hanh trugc dau nam, quy,
thang.

3. Céac phong khong chdong chéo hodc
bo s6t nhi€ém vu cia don vi; mdt nhiém
vu chi do Iphong chiu trach nhiém
chinh.

4. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
vi€c cua Van phong; mot cong viéc chi
do mot nguoi chiu trach nhi¢m chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong tac cua
cac phong tryc thudoc phu hop voi
chuong trinh, ké hoach cong tic cua
Véan phong, dugc phé duyé¢t va ban
hanh trudc dau nim, dau quy, dau
thang.

6. Ké hoach cong tac cua ting cong
chire, vién chiic va nguoi lao dong




duoc phé duyét thuc hién va du co so
de xem xét danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vu, cong viéc
cua Van phong

1. Chu tri kiém tra, don doc cac vy,
don vi thuc hién chwong trinh, ké
hoach cong tac cua Ban.

2. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi cong
chire, vién chirc va nguoi lao dong
thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac.

3. Theo doi, danh gia viéc thuc hién
ké hoach cong tic cua coéng chuc,
vién chirc va nguoi lao dong.

4. Chu tri hoac phéi hop véi cac vu,
don vi, trong BO va cac co quan lién
quan thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Van phong.

5. Xur 1y cac cong viée dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va xin y kién chi
dao cua Lanh dao Ban v6i nhiing viéce
vuot qua pham Vi chirc trach.

1. Hoat dong cua vu, don vi déng bd va
kip thoi dé xuat Lanh dao Ban co bién
phap diéu chinh nham dat két qua theo
ké hoach cong tac clia co quan.

2. Hoat dong cua Van phong Ban thong
sudt; cong viée chung cia Vin phong
dugc thyc hi¢n theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lwvong ctia chwong trinh, k& hoach.
3. Danh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudng dén thuc hién ké hoach
va ¢ giai phap khic phuc; két qua danh
gia thue hién ké hoach 1 co s¢ cho dao
tao, bi dudng, danh gid cong churc,
nguoi lao dong.

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

5. Xir 1y chinh xé4c, dung thadm quyén va
c06 bao cao kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chirc, vién chirc
va nguoi lao
dong theo phan
cap

1. Pinh ky phan céng bd tri lai cong
viéc trong vi tri viéc lam ddi voi cong
chire, vién chirc va nguoi lao dong
trong Vian phong Bantheo phan cip.
2. Chiu trich nhiém hd trg, theo doi
va danh gia cong chirc, vién chic va
ngudi lao dong theo phan cép.

3. Theo d&i dién bién nhan sy, nhu
cau nhan sy ciia Van phong; nghién
clru, tim hiéu va du kién nhan su thay
thé, bo nhiém, b6 nhiém lai...; bao
céo Lanh dao Ban dé xin y kién.

4. T6 chirc thyc hién cac quy dinh,
ché do chinh séch, quy ché lam viéc,
bao mat, dao dlrc cong vu; xay dung
mdi trudong lam viée van hoa.

1. B4 tri, bd tri lai cong viée theo dung
quy dinh, quy ché cia co quan, dam
bao cong khai, cong bang

2. Cong chuc, vién chic va nguoi lao
dong dugc hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chic khach quan, cong
tdm va chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chuc.

3. Pé xuit tuyén chon, bo nhiém, mién
nhiém, dao tao bodi dudng... cong chuec,
vién chire va nguoi lao dong dép ung
yéu cdu cong viéc ctia Vian phong.

4. Phat hién duoc cac vi pham; ¢6 bién
phap uén nan xu ly kip thoi; bao cao,
hodc dé xuét véi cap trén dbi vOi nhimg
truong hop vuot qua tham quyén xir 1y.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dung va t6 chuc thuc hién
quy ché 1am viéc, quy ché phdi hop
cong tac trong Van phong;

2. Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong
ctia Vian phong thong sudt

3. Xir 1y, t6 chtc quan 1y vin ban
dén

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

5. Thira iy quyén hodc thira 1énh ky
cac van ban theo quy ché lam viéc
cua co quan.

6. Dinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat ddng cua Van phong

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

2. Nam bat ddy du cac thong tin
vécong viée Vian phong dang va s&
trién khai thyc hién va kip thoi c6 bién
phap quan ly; tap thé doan két; Vian
phong hoan thanh nhi€m vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong vigc dot
xudt dugc cip trén giao theo ding yéu
cau tién do, chat luong.

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

4. Cac du thao van ban trinh 1anh dao




voi Trudng ban va Phé Trudng ban
phu trach (néu co).

7. Chi dao xdy dung bao cdo va
tong két cong tac nim, so két 6
thang, quy, thang, tudn theo quy
dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé mbi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cép pho phu trach khi
vang mat theo quy ché lam viéc.

Ban dugc chuan bi theo ding quy trinh
nghiép vy, quy trinh ban hanh véan ban,
dang tién d6 va duoc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung vin ban.

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

6. Trudéng ban va Pho Truong ban phu
trach dugc cung cip thong tin kip thoi.
7. B4o cao duogc cap nhat thong tin, )
liéu chinh xac, dung thoi han, phan
anh dung két qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuét dang, kip thoi cac
van dé dé trinh Lanh dao co quan giai
quyét

8. Lu6n c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dép ung yéu cau cong viéc
cua Van phong theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh,
tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, to chitc quan 1y tai san cia co
quan theo Gy quyén va theo quy dinh.
2. Chiu trach nhiém vé cong tac quan
1y tai chinh cua co quan, Van phong
theo ty quyén, theo quy dinh.

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

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

2.6

Ch tri hodc tham
gia cac cudc hop,
héi nghi

1. Tham du 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
nhi¢m vy cia Van phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong cua lanh dao Ban.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho
cong chuc, vién chirc va nguoi lao
dong v kién chi dao, quyét dinh cua
Lanh dao Ban dé t6 churc thuc hién kip
thoi

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

3. Tiép nhén, cung cip thong tin theo
ding quy dinh; kip thoi bao cao ndi
dung két qua cudc hop chocap c6 thim
quyén

2.7

Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ciia Lanh dao Ban va theo quy ché lam viéc.

3 - Cac moi quan h¢ trong cong viéc
3.1 - Bén trong

co)

Dugc quan ly truc tiép va kiém . <X Cac don vi phoi hop
duyét ket qua boi Quan 1y tryc tiep chinh
Trudng ban - Cac Ph6 Chanh Van phong. Cac don vi lién quan tryc
Pho Trudng ban phu trach(néu | - Truong phong, phd trudng phong |ti€p dén cong viéc va

thudc Van phong Ban.

- Céc cong chuc, vién chic va nguoi
lao dong trong Van phong.

chuyén moén nghiép vu
duoc giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong

Cu thé theo chirc nang ciia Van phong Ban va
nhiém vu Lanh dao co quan giao
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Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thuoc | Cu thé theo chirc nang cia Van phong Ban va
Trung uong nhiém vu 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 duoc giao.

Pugc tham dy cac cudc hop ctia Lanh dao Ban, ctia co quan va ngoai co quan c6 lién quan
dén chtrc nang, nhi€ém vu duoc giao

Puoc thira 1énh Truong ban ky mot sd vin ban theo Quy ché

Thtra iy quyén cua Trudng ban trong viéc tiép nhan va xir ly cac cong van, bao cdo ctia co
quan to churc cac cap, cac cong van giﬁy to hanh chinh khac

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua Ban trong pham vi nhiém vu

o O B W DN (|-

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

Bugc uy quyén cho mot Phé Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc tham quyén va
di€u hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac

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

Cir cong chure cua Van phong Ban di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyét cho cong chirc thudc Van phong dugce nghi 01 ngay

Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh vin phong va cac
cong chure, vién chire dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yé&u cau v¢ trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao |- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Xay dung; Quan tri - quan ly;
Kinh doanh; Luat; Cong ngh¢ héa hoc, vat liéu, luyén kim va méi truong;
Quan 1y xdy dung; Ké toan - Kiém toan; Kién tric va quy hoach; Khoa hoc
mdi truong; Kinh té hoc; Cong nghé thong tin; K¥ thuat dién, dién tuor va vién
thong; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; K¥ thuat, dia chat, dia vat 1y va tric
dia.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 thim
quyén quy dinh.

- C6 bang cao cdp 1y luan chinh tri hodc cur nhén chinh tri hodc co gidy xac
nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham

quyeén.

Kién thirc bo trg | - C6 trinh d§ quan ly nha nude doi véi cong chire ngach chuyén vién va tuong

duong tro 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong duong trd 1én.
- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban vastr dung dugc ngoai nglr
twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cuia Pang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan| - Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh

sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac | - C6 kha ning, dé xut nhirng chu truong, giai phap giai quyét cic van dé thuc
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tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Vin phong.
- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon cua Van phong.
- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua Vin phong trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi€ém cho can b tré sau
minh.
- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trix s6 liéu ho so theo
hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac cia Van phong, ciia B trudc mét
cling nhu 1au dai.
5.2- Yéu cau vé ning luc
Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dyng cong nghé thong tin 9
- Sur dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Hudng dan thyuc hién vin ban
Nhoém nang lyc chuyén moén | - Kiém tra thyc hi¢n 3
- Tham dinh van ban, dé 4n
- T6 chirc thyc hién
- Tu duy chién luoc 3
- Quan 1y sy thay doi 3
Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 3
- Quan 1y nguon luc 3
- Phat trién nhan vién 3

Mi VTVL: BQL-LDQL-04

Tén VIVL: Truwéng phong

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
cua nganh, cia tinh hién hanh vé linh vuc dau tu, quy hoach, xay dung,
mdi truong, lao dong ... thude tham quyeén quan ly

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong thude Ban 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 hoac lam nhiém vy bdo dam, phuc vu cong tac
lanh dao, chi dao, diéu hanh ciia Ban theo su phin cong cua Trudng ban. Truong phong chiu trach
nhiém truéc Trudng ban va trudc phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc ning, nhiém vu
duogc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Ti€u chi danh gia hoan thanh cong

1T Nhiém vu, Mang A - z viéc
A ‘A Cong viéc cu thé :
cong viec
2.1 | Chi tri 1ap ké|1. Chu tri xdy dung noi dung, ké |1. Ké hoach cong tac ctia Phong t6

hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu trong

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

chtic phu hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac ctia co quan va nhiém
vu dugc Lanh dao giao; dugc ban
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Phong

2. Phan cong cong vi¢c cho tung
cong chirc; cap pho giup viée
quan ly

3. Chi dao hudng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tun cta cong chirc

hanh trudc dau nam, 6 thang, quy,
thang.

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

3. Ké hoach cong tac cua timg cong
chtrc dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhi€ém vu cta cong chirc.

2.2

Chu tri t0 chic
thuc hién nhiém

vu,
cua
Phong

cong viéc

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

2. Theo doi, danh gid viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua ting
cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, kéhoach cong
tac cua Phong.

4. Xir 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham Vi dugc giao) va xin
y k1en chi dao cua cap trén truc
tiép dbi v6i nhitng viéc vuot qua
pham vi chtic trach.

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

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va co giaiphap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 13 co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chac, khen
thuong, ky luat...

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

4. X1r Iy chinh xé4c, dung tham quyén;
bao cdo kip thoi

2.3

Quan ly cong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chac theo
phan cap

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

3. T6 chtrc thyc hién céc quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao duc cong vu;
xay duyng moi truong lam viée van
hoa chinh tri

1. Cong chic duoc hod tro kip thoi;
danh gida nhan xét cong chirc khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cta coéng
chuec.

2. Pé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap tmg yéu cau cong viéc
cua Phong.

3. Phat hién dugce cac vi pham; c6
bién phap udn nin, xu ly kip thot;
bao cdo, hodc dé xuét véi cap trén
truc tiép ddi voi nhitng trudng hop
vuot qua tham quyén xir 1y. Céac cong
chirc yén tam cong tac, dugc khich 1€
sang tao va tich cyc

2.4

chue trong
Phong
Quan 1y hoat dong

chung cua Phong

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

2. Xir 1y va to chirc quan 1y vin
ban dén

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

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

5. Chi dao xdy duyng bdo cdo va

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

- Nidm bat day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién
khai thyc hién va kip thoi c6 bién
phap quan 1y; tap thé doan két; Phong
hoan thanh nhiém vy, cong viéc theo
ké hoach va cac cong viéc dot xut
dugc cap trén giao theo dung yéu cau
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tong két cong tic nam, 6 thang, |tién 4o, chat luong.

quy, thang, tun theo quy dinh 2. Van ban duoc xu 1y kip thoi, chinh
6. Pai dién cho Phong vé mébi |xac va quan Iy theo quy dinh

quan hé cong tac; ban giao cong |3. Cac du thao van ban trinh 1anh dao
viéc cho mot cdp pho phu trach |don vi dugc chudn bi theo dang quy
khi ving mit theo quy ché 1am |trinh nghiép vy, quy trinh ban hanh
viéc van ban, dung tién do va duogc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
nodi dung van ban

4. Céc van ban dugc ky banhanh
dung quy ché, quy dinh cua co quan;
chiu trach nhiém vé ndi dung va thuc
hién dung quy trinh ban hanh van ban
5. Lanh dao duoc cung cép thong tin
kip thoi.

6. Bao cao duogc cap nhat thong tin,
s6 litu chinh xéc, ding thoi han,
phan anh dang két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuét 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
cua Phong theo quy dinh.

25 | Quanlytaisan |Chiu trach nhiém vé cong tac
cua Phong tham muu, t6 chirc quan ly tai san
theo uy quyén va theo quy dinh

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

2.6 | Chu tri hoac 1. Tham dy hop co quan va cac |1. Tiép thu va phd bién, quan triét

tham gia cac cudc hop theo quy ché 1am viéc |cho cong chuc; y kién chi dao, quyet
cudc hop, hoi cua co quan, don vi. dinh cta cap trén truc tiép duoc to
nghi 2. Chu tri hop giao ban, trién khai |chirc thuc hién kip thoi.
nhiém vu cia Phong. 2. Cong viéce dugce trién khai va thong
3. Tham dy cac cudc hop, hdi nghi |tin dugc trao doi kip thoi, ding quy
theo phan cong cua Lanh dao. dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao cao noi
dung két qua cudc hop cho cap co

tham quyén
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén tryc tiép.
3- Cac moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
Duge quan ly trye tiép va kiém Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi

Pho truong phong va cong chirc

Cép trén tryc tiép Céc don vi lién quan

thugc phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh Béan chat quan hé
Céc B6, nganh Trung wong ;1; (;[he theo chirc nang ctia don vi va nhiém vu cap trén

Céc S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh, | Cu thé theo chirc nang cuia don vi va nhiém vy cép trén
thanh pho giao
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4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 | Duoc chu dong v€ phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao
2 | Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc dé xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Ban c¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua

Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong

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

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

2 | Buoc phan cong cong tac, giao nhi¢ém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lwe
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Céng ngh¢ hoa hoc, vat
liéu, luyén kim va moi truong; Quan 1y xay dung; Xdy dung; Kién trac va
quy hoach; Khoa hoc méi truong; Kinh té hoc; Quan tri - quan 1y; Kinh
doanh; Luat; Ké toan - Kiém toan; Céng nghé thong tin; K§ thuat dién, dién
tlr va vién thong; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; K¥ thuat, dia chét, dia
vat 1y va tric dia.

+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu ciia cép co
thAm quyén quy dinh.

- C6 bang cao cép 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc ¢ gidy xac
nhan twong duong trinh d§ cao cap 1y luan chinh tri cta co quan c6 thim
quyen.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd Ién.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong trd
1én.

- Co k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban vasu dung dugc ngoai
ngit twong dwong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi trwong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cta phong trong hé thdng chinh tri va dinh
huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning lyc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cap do

Nhoém nédng luc chung

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
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Nhom ning luc

Ning luc cu thé

Cap dé

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

mon

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

Nhoém nang lyc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Wwwwlw

Tén VIVL: Pho Chanh Van phong

M3i VTVL: BQL-LDQL-05

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nude, cua
nganh, cda tinh hién hanh vé Iinh vuc thudc tham quyén quén 1y

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Chanh Van phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong trong viée diéu hanh thuc hién
cong tac chuyén moén trén linh vyc dugce phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

— __Cac nhigm vy, cong vige Tiéu chi danh gi4 hoan thanh
TT Nhiém vu, Ming " n x A .n
A o Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 | Giap Chanh 1. Giap Chanh Vin phong quan 1y, diéu hanh | 1. Nam bat day du cac thong
van phong cong viée ciia Van phong co quan thudc Chinh | tin vé cong viéc thudc mang
trong viéc quan | phu; truc tiép chi dao, d6n dbc, kiém tra hoat cong viéc dugc giao, phu
1y, to chirc thyc | dong cua cac phong, linh vuc cong tac theo sy | trach.
hién nhi€ém vu | phén cong cia Chanh Van phong. 2. Cac cong vi¢e, nhiém vu
chung cua Van | 2. Thuc hién nhi¢m vy, quyén han trong pham | quan ly duoc giao, dugc hoan
phong vi dugc Chanh Van phong phan cong va uy thanh ding quy trinh, ding
quyén; thuc hién ché do bao cdo dbi voi Chanh| tién do, dong gop kip thoi cac
Vin phong vé tinh hinh va két qua thyc hién | ¥ kién, giai phap cong tac cua
nhiém vu duoc phan cong. Van phong.
3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc Chanh Van | 3. Thyc hién ding nhiém vu
phong, Lanh dao co quan vé y kién dé xuat, theo su phan cong cong viéc
tién do, chat luong hi¢u qua viéc thyc hién cua Chanh Van phong.
nhiém vu va quy trinh giai quyét cong viéc 4. Cong van, gidy to duge
dugc giao. giao duoc xu 1y kip thoi,
4.Ky thay Chanh Van phong cac van ban dugc | chinh xac.
phan cong, uy quyeén. 5. Hoan thanh chtre trach,
5.Diéu hanh Vian phong khi dugc Chanh Van | nhiém vu cua Chanh Van
phong oy quyén hodc duoc lanh dao co quan | phong trong thoi gian duoc ty
giao. quyép
Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, I.Ke Irloachﬂé'luqc xayA dung
2.2 , S A A A A \ theo dang ndi dung ké hoach
thang, tuan cua bg phan dugc phan cong phu trach s \ \
cua Van phong, cua co quan
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2. Ké hoach ﬁuqc thue hién
theo dung tién dg.

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

3 - Cac mdi quan hé trong cdng viéc
3.1 - Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Cic don vi phdi hop

Quan ly true tiép chinh

Chanh Van phong

- Cac phong dugc phan cong phu
trach, theo doi.

- Cac cong chuec, vién chuc duoi
quyén va ngudi lao dong.

Cac don vi lién quan truc tiép
dén cong viéc va chuyén mon
nghi¢p vu duoc giao

3.2 - Bén ngoai

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

Céc B9, ban, nganh Trung wong (theo nhiém vu
phén cong)

Cu thé theo chirc nang ciia Van phong Ban va
nhiém vu Lanh dao co quan giao, Chanh van
phong giao

Céc dia phuong thudc tinh, thanh phé true thudc
Trung wong (theo nhi¢m vy phan cong)

Cu thé theo chtrc ning ctia Vin phong Ban va
nhiém vy Lanh dao co quan giao, Chanh Van
phong giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Dugc chu dong v¢ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém vu
dugc giao

3 Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid muc dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4 Puogc ky thay Chanh Vin phong mot sd cong van, gidy to theo linh vuc duoc phan cong phu
trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

5 Puoc lam viéc truc tiép v6i Lanh dao co quan thuc Chinh phu khi c6 yéu cau

6 Pugc tham gia cac cudc hop co6 lién quan

Il | Thim quyén trong quén Iy cin bd, cdng chirc, vién chirc

1 Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién che do,

chinh sach do6i1 véi cong chirc, vién chitc cua Van phong co quan thudc Chinh phu

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Kinh té hoc; Xay dung; Khoa hoc
moi truong; Kién trac va quy hoach; Quan tri - quan 1y; Kinh doanh; Luat; Cong
ngh¢ hoa hoc, vét liéu, luyén kim va mdi truong; Quan ly xay dung; Ké toan -

Trinh d6 dao | Kiém toan; Cong ngh¢ thong tin; Ky thuat dién, dién tir va vien thong; Tai chinh -

Ngan hang - Bao hiém; K¥ thuat, dia chét, dia vat ly va tric dia.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham
quyén quy dinh.

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh trj hodc c6 glay xac nhan tuong duong
trinh d¢ trung cip 1y luén chinh tri ciia co quan c¢6 thim quyén trd [én.
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Kién thirc bd
tro

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

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban vast dung dugc ngoai ngilr tuong
duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc

Pham chat ca
nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khéc (phd hop vdi yéu cau cia VTVL).

Céc yéu cau
khac

- Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan d&én mang cong viéc dugce phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Vian phong.

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

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

5.2- Yéu ciu vé ning lyc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyce hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép g xur 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Su dyng cong nghé thong tin 5
- Stir dung ngoai ngir
- Xay dung vin ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién 3

- Tham dinh vén ban, dé an
- T6 chire thyc hién
- Tu duy chién luoc 3
- Quan 1y sy thay doi 3

Nhoém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 3
- Quan 1y nguon luc 3
- Phat trién nhén vién 3

Tén VIVL: Pho Truéng phong

Ma VTVL: BQL-LDQL-06
Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vugong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc dau tu, quy hoach,
xay dung, moi trudng, lao dong ... thudc thim quyén quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Phé trudng phong 13 cAp pho cua Truéng phong, gitip Trudng phong thuc hién mot sé nhiém vu cu

thé duoc Truong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trude Trudng phong va trude phap

luét 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 dénh gi
TT | Nhiém vu, A ‘A 2 3 3 A .
- A . Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc
1. Gilip truéng phong quan 1y, diéu hanh mot | 1. Ndm bat duoc tinh hinh
sd mang cong viéc ciia Phong. hoat dong chung cua
2. Tham gia xir Iy cac cobng viéc dot xuit | Phong; nim bit day du cac
(trong pham vi duoc giao) va bao cdo xin ¥ | thong tin vé cong viée
Tham gia kién chi dao cia Truéng phong dbi voi nhimg | thudc mang cong viée duge
quan 1y, didu | viéc vuot qua pham vi chire trach dugc giao. giao phu trach.
21 hanh mot $6 3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh thyc | 2. Cac cong vi¢c, nhi€ém vu
' cong viéc do | hién cong viéc cuia Phong. quan ly duoc giao hoan
truong phong | 4. Diéu hanh Phong khi dugc Truéng phong | thanh dang quy trinh, dung
phan cong iy quyén. tién do.
3. Hoan thanh churc trach,
nhiém vu thay Truong
phong trong thoi gian dugc
iy quyeén.
1. Pinh ky (hodc dot xuét) bdo cdo tinh hinh | 1. Truéng phong, Lanh dao
hoat dong ctia mang cong viéc duoc giao phu | cAp trén truc tiép cua
i < | trach voi Truong phong hodc cap trén truc tiép | Truong phong duoc cung
Thuyc hién ché | . N S A ISR
2.2 d6 hoi hop cua Truong phong khi ¢6 yéu cau. cap thong tin kip thoi. ’
T 2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac | 2. Ti€p nhan, cung cap
c6 lién quan cta Phong theo phan cong cua | thong tin theo dang quy
Trudng phong. dinh.
1. Ké hoach dugc xay dung
X4y dung va to chirc thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, theo dlAmg ot dung ke
2.3 thang, tuan ctia bd phan dugc phan cong phu trach hoach cong tac cua Phong
’ SR ; : 2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach
2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng phong giao.

3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

3.2 - Bén ngoai

dugc phan cong

Puwoc quan Iy tryc tiép va kiém) . <X Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi Quan ly tryc tiep chinh
\ \ Cong chirc thuoc mang cong viéc Céc t6 chire, don vi lién
Truong phong

quan

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung vong (theo nhiém vu
duogc giao)

Cu thé theo chuc nang cua Phong va nhi¢m vu
Trudng phong giao

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong (theo nhiém
vu dugc giao)

Cu thé theo chuc nang cua Phong va nhi¢m vu
Trudng phong giao

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghi€p vu
1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
5 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Linh dao trong pham vi nhiém
vu dugc giao
3 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao
4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Trudng
phong
I Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc
, | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong
chuc cia Phong
5- Céc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu ciu ve trinh do, phém chét
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Tét nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoic chuyén nganh: Kién trac va quy hoach;
Khoa hoc méi truong; Kinh t& hoc; Quan 1y xdy dung; Quan tri - quan 1}'/;
Kinh doanh; Luat; Xay dung; Cong ngh¢ hoa hoc, vat li¢u, luyén kim va mdi
truong, Ké toan - Kiém toan; Cong nghé thong tin; Ky thuat dién, dién tir va

Trinh d0 dao tao vién thong; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; K§ thuat, dia chét, dia vat ly

va trac dja.
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyen quy dinh..

- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co glay xac nhén tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cta co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thirc bd tro lén.

- C6 trinh d6 quan ly nha nuéc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tré
- Co k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cuia Pang va phép luat cua Nha nude

- Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhi€ém cao vdi cong viécvoi tap the, phoi hop cong tac tot.

Pham chit ca nhan |- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két noi bg.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctua Phong.

- Co kha nang t chirc trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cdng tac ciia Phong trong hé thdng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
Nhém nane lue chun - Pao duc va ban linh 2-3
gl g - T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, d¢ an

- T6 chirc thyc hién

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

WWwwlw

I1. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén VTVL: Chuyén vién vé quéan ly dau tw

Ma VTVL: BQL-NVCN-01

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

vuc pham vi quéan 1y

Céc van ban quy pham phép luat c6 lién quan dén dau tu phat trién nganh linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢o trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé quan 1y dau tu trong nganh ké hoach va
dau tu, chju trich nhiém nghién ctru, xay dung va td chitrc thuc hién chinh séach, phap luat vé quan ly
dau tu phat trién trén pham vi ca nuéc, timg dia phuong va theo phan cong
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Ll Nhiém vu,

Miéng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Chinh sach dau

2.1 tur

- Tham gia xay dung cdc van ban quy pham phap luat lién
quan dén dau tu kinh doanh, du tu cong, dau tu theo phuong
thirc d6i tac cong tu (PPP).

- Phdi hop xay dung nguyén tac, tiéu chi va dinh muac phan b6
chi dau tu phat trién ngudn ngan sach nha nudc.

- Tham gia xdy dung co ché, chinh sach huy dong, thu hit va
khuyén khich dau tu theo nganh, linh vuc, cac mo hinh khu kinh
té va dia phuong.

- Tham gia theo ddi, huéng dan co ché, chinh sach dau tu trén
dia ban ca nudc, dia phuong va theo nganh, linh vue.

- Tham gia x4y dung, sira doi, bd sung co ché, chinh sach vé
dau tu nude ngoai vao Viét Nam va dau tu ra nudc ngoai; tong
hop cac kho khin, vudng mic va dé xuat, kién nghi xir 1y trong
qua trinh thyc hién phap luat, co ché, chinh sach vé dau tu nudc
ngoai va dau tu ra nudc ngoai.

- Tham gia dam phan cac diéu wéc qudc té lién quan dén dau
tu nudc ngoai va dau tu ra nudc ngoai theo su phan cong cia
Lanh dao.

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

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

quyén ban
hanh.

- Két qua trién
khai theo
ding ké

hoach ’Vé tién
dog, chat lugng
theo quy dinh
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- Tham gia theo d&i, huéng dan thuc hién thi tuc va cac quy
dinh cuia phap luét lién quan dén dau tu nudc ngoai va dau tu ra
nudc ngoai theo sy phan cong.

- Tham gia t6 chtrc d6i thoai chinh sach vé&i cong ddng doanh
nghiép c6 von dau tr nude ngoai.

- Tham gia xdy dung dinh huéng chinh sach thu hat dau tu va
chién luoc xtc tién dau tu; Quang ba méi truong dau tu cia
Viét Nam, cua dia phuong.

- Tham gia nghién ctru soan thao cac van ban quy pham phap
luat trong Iinh vyc giam sat, danh gia, tham dinh dau tu; hudéng
dan vé nghiép vu tham dinh, gidm sat va danh gia dau tu.

- Tham gia thuc hi¢n céc dé an, dé tai nghién clru vé céac linh
vuc lién quan. Chu tri nghién ctru, tng dung nghiép vu tham
dinh, giam sat, danh gia dau tu.

- Giai quyét tranh chap dau tu qudc té.

- Tham gia tong hop ké hoach va bao céo tinh hinh thyc hién ké
hoach dau tu cong trung han va hang nam.

- Tong hop, dé xuat co ché chinh sach quan 1y, dleu hanh
chung; tong hop, dé xuat ké hoach vén dau tu phat trlen ngudn
ngan sach trung wong giai doan 05 nim, hang nim; téng hop va
giao ké hoach thyc hién cac chuong trinh (muc tiéu, nhiém vu
v6n dau tu phat trién va von sy nghiép) giai doan 05 nam, hing
nam.

- Tham gia tong hop cac khoan dau tu tir du phong ngan sach
trung wong, cac khoan chi ing trudce cho cac du an dau tu theo
quy dinh cua phap luat vé dau tu cong.

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

- Tham gia y kién vé phuong an st dung sd tang thu va tiét kiém | quyén ban
29 Quan Iy Bau  |chi cia ngén sach trung wong, trong d6 bao gém ca viéc phan bd hanh. 9
' tu cong cho cac dy an dau tu quan trong (néu co). - Két qua trién
- Tham gia tong hop, danh gia tinh hinh dau tu cong trong ca | khai theo
nudc, nganh, linh vye va dia phuong. diung ké
- Tham gia tham dinh chu truong dau tu cac du an quan trong | hoach v€ tién
qudc gia, cac dy an nhom A, B, C theo phan cép quan ly. do, chat luong
- Tham gia lam dau mbi quan 1y cac chuong trinh, du an; tham theo quy dinh
dinh nguon von va kha ning can d6i von cac du an sur dung Von
dau tu cgng thudc 1‘1nh vuc dugc phan cong phu trach, bao gqm
nguon von ho trg dau tu tir ngan sach nha nude cho khu kinh té.
-Tham gia tong hop von dau tu phat trién toan xa hoi va von
dau tu thudc ngan sach nha nude theo nganh, linh vye.
- Tham gia theo doi, dé xuat giai phap thao g& trong dau tu
cdng, gidi ngan von dau tu cong.
- Tha,m gia tham dinh, gbp ¥ du an dau tu theo theo quy dinh - Dy thio
cua php luat. Lk 3 cac van ban
- Tham gia dam phan céac di€u udc qudc teé vé dau tu; chu tri X .y
< N C i sea \ R LX s ké hoach trinh
hodc tham gia dam phan cac diéu udc, théa thuan quoc té va cac cAp o6 thim
hoat dong khac lién quan dén hdi nhap kinh té quoc té thude up en ban
. 1, . |pham vi quan 1y dugc phan cong. a1y
Quan ly Bau .2 2 . £ : hanh.
2.3 o kinh doanh | Tham gia t6 chirc thdm dinh, bao cao cap c6 tham quyén - Két qua
quyét dinh chii truong dau tu hodc diéu chinh quyét dinh chu o 4
trién khai theo
truong dau tu cua cac dy an dau tu thude thim quyén quyét dinh diing &

chu truong dau tu quy dinh cua Luat Pau tu.

- Tham gia hudng dan, giai dap cac tinh hudng trong dau tu
theo Luat Pu tu.

- Tham gia kiém tra, giam sat, danh gia hiéu qua dau tu ddi voi

hoach ’Vé tién
do, chat lugng
theo quy dinh.
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cac chuong trinh, du 4n dau tu theo quy dinh cua phap luat.

- Tham gia tham muu cdp gidy Ching nhan dau tu theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham gia tong hop, d4nh gia tinh hinh dau tu vao Viét Nam
va dau tu ra nudc ngoai.

- Tham gia xay dung, quan ly, van hanh H¢ thong thong tin
qudc gia vé dau tu nudc ngoai.

- Tham gia thuc hi¢n hudng dan viéc xay dung va thyc hién
chuong trinh xtc tién dau tu; Diéu phdi cac hoat dong xuc tién
dau tu; Theo doi, tong hop danh gia tinh hinh va hi¢u qua cua
cong tac xtc tién dau tu; Ph01 hop gitra cac co quan quan ly nha
nudce trong hoat dong xuc tién dau tu.

- Tham gia téng hop, xay dung, trlen khai, diéu ph01 va giam
sat viéc thuc hién Chuong trinh xtic tién dau tu qudc gia.

- Tham gia x@y dung danh muyc cac dy an kéu goi von dau tur
truc tiép nuoce ngoai, bao gdm céc dy an dau tu vao khu kinh té

- Tham g1a tong hop, danh gia tinh hinh dau tu PPP.

- Tham gia t6 chtrc phd bién, , tuyén truyén, hudng dan thyc hién
cac quy dinh cta phap luat vé PPP.

- Tham gia theo ddi, giam sat hoat dong, danh gia, tong két, bao
cdo tinh hinh thyc hién hoat dong PPP trong pham vi ca nudec.

- Tham gia tham muu téng hop cho cap c6 tham quyén vé viéc
trién khai nghién ctu céc co ché, chinh sach, quy dinh vé thu
huat dau tu theo phuong thirc ddi tac cong - tu (PPP).

- Tham gia ho tro lap, dé xuat dy an; hd tro 1ap Béo cao nghién
ctru kha thi dg an PPP va xay dung danh muc dy an PPP.

- Tham gia tham muu cong tac xuc tién, van dong, thu hut cac

- Du thao cac
van ban, ké
hoach  trinh
cap c6 thim
quyén ban

2.4 Quan Iy Dau nha dau tu tham gia dau tu cac cac dy an PPP. hanP Lz
tu PPP . , o . .o 4 | - KEétqua trién
- Tham gia tham muu cac nhiém vu dugc giao trong qua trinh to khai theo
cl}l'rc Iwra chon nha dau tu (bao gom vi¢c tham diph ké hoach va diin 1
két qua Iya chon Nha déu tu) va dam phan hop dong dy an PPP. hoafh Ve tidn
- Tham gia thuc hién cac hoat dong hd tro ky thuat, tang cuong 6. chat luon
nang lyc, ddo tao, t6 chirc cac hoat dong truyén thong vé PPP. tﬁe’o wy din hg
- Tham gia tham muu cac ndi dung cong viéc lién quan dén viéc quy ¢t
tiép nhan, quan ly va str dung cac ngudn tai trg lién quan dén hd
trg phat trién cac dy 4n PPP. o
- Tham muu thuc hién céc hoat dong hop tac quoc té vé PPP.
- Tham gia xay dung, quan ly, huéng dan st dung hé thong
thong tin va cac co s¢ dit liéu vé PPP trén pham vi cd nudc.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, Ke hoacP duqc xa}y dung ‘Fheo ding tle‘n dgAke
2.5 ;o X hoach cong tac cua don vi, co quan va nhiém
quy, thang, tuan cta ca nhan ]
vu dugc giao.
2.6 | Thyuc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao giao.

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

Pugc quan ly trye tiép va Quan ly true t’ié'p/Quan hé phoi Cic don vi phéi hop
kiem duyét két qua béi hop truc tiép trong don vi chinh

Lanh dao truc tiép

Cong chirc dugc phan cong cung Cac co quan, don vi c6
linh vuc cong tac lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac don vi/td chtrc c6 lién quan dén
nhiém vy, cong vi¢c cu thé dugc giao

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

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

- Phéi hop xay dung cac vin ban vé lién quan dén
nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghi€p vu

1 Puogc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao nhiam phuc vu tot cong viéc chung

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

I Tham quyén trong quan ly cong chirc, vién chirc

1 Dugc tham gia y klen d6i véi viéc sir dung cong chirc cia don vi

2 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Kinh té hoc: Xay dung;
Khoa hoc mdi truong; Ky thuat, dia chat, dia vat Iy va tric dia; Tai chinh -
Ngan hang - Béo hiém; Quan tri - quan ly; Kinh doanh; Luat; Cong nghé hoa
hoc, vat li¢u, luyén kim va moi truong; Quan 1y xay dung; Ké toan - Kiém
toan; Kién tric va quy hoach; Cong nghé thong tin; Ky thuat dién, dién tir va
vién thong;

+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu ctia cap c6 tham
quyén quy dinh.

Kién thirc b6 tro/Boi
dudng, chimg chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nuéc ddi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong

- Co k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban vasu dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu ciu vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (Thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

«Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc &p luc trong cong vigc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

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

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

«C6 kha niang d& xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cia
don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xur ly cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chuc,
trién khai nghién cuu, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé 4n thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

'Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thudt xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu ciu cta vj tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang Tén nang luc Ciap @6
luc
» Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thue hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang ——
luc chung  |[° Giao tiép Urng xu 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir 5
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 2
lam)
x e . A 2
» Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom na 2 n N A e e
om nan * Khé nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc 2
lyc chuyén 12
mon am)
, 2
* Khéa nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo nhi¢m vu cua 2
vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan Iy sy thay d6i 2
Nhém nang | Ra quyét dinh 2
luc quén ly - 5
* Quan ly nguon luc
« Phat trién déi ngil ?2
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Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly quy hoach

Mi VTVL: BQL-NVCN-02

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

hé thong quy hoach qudc gia

Cac van ban quy pham phap ludt c6 lién quan dén quy hoach trong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc c6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cao nhat vé ‘quan ly quy hoach trong hé thdng quy
hoach quoc gia, chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat
vé hé théng quy hoach quéc gia theo linh vuc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

Nhl@l}l vu,'lAV[ang Cong viéc cu thé viée
cong viéc ;
- Tham gia nghién ctu, dé xuat, t6 chic soan thao cac
van ban quy pham phap luat, van ban huéng dan vé cong - Du thio cée vin
tdc quy hoach dé trinh cap thdm quyén phé duyét, ban bin. k& hoach
hanh. NN
- Tham gia nghién ctru dy bdo, thu thap va hé théng hoa trm}i csp C}(l) \ tl}llam
X4y dung chinh |cac thong tin vé kinh té phuc vu cho viéc xdy dung quy quyen ban Aanh.
2.1 | 7y 2 o1 X X - Két qua trién
sach v€ quy hoach|hoach phét trién nganh, linh vuc Ké hoach, dau . khai theo diing k s
- Thamqmu‘u xay dung van ban chi dao, huéng dan, kiém hoach vé tién do
tra va to chire thue hién cac van ban quy pham phap luét cht lrong thé(;
ve€ quy hoach. . o uv dinh
- Thuc hién tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat quy ¢
vé quy hoach thudc pham vi quan 1y.
- Phéi hop v6i cac don vi lién quan tong hop ké hoach 5
nam, ké hoach hang nam vé cong tac quy hoach.
- Tham muu gitp cip c6 thim quyén thyc hién t6 chirc
lap, diéu chinh quy hoach hodc thuc hién nhiém vu cia
co quan thudng truc 1ap, diéu chinh quy hoach.
- Tham muu gitp cap co tham quyén to chtic tham dinh
quy hoach trong hé thong quy hoach qudc gia
-Tham muu cap c6 thim quyen dé thyc hién nhiém vu
thuong tryc cua Hoi dong tham dinh quy hoach. - Du thio céc vin
-Tham muu t6 chtrc cong bo, cong khai quy hoach. , X
~. . x A 21X \ ., ban, ké hoach
- Theo doi huéng dan, don doc, danh gia, thanh tra, trinh cAp c6 tham
kiém tra, giai quyét khi€u nai, t0 cdo vé cac hoat dong quyén ban hanh
29 Quén ly quy  |quy hoach thudc pham vi quan ly. - Két qua tr{én
o hoach - Tham muu trinh Lanh dao ban hanh vén ban tham gia

v kién ddi véi cac quy hoach do cac B9, nganh va Uy
ban nhan dan tinh, thanh pho truc thudc Trung wong to
chure 1ap, diéu chinh khi khi dugc yéu cau.

- Tham muu tong hop bao céo tinh hinh thyc hién, kién
nghi gidi phap thyc hién cac hoat dong quy hoach dugc
giao nhiém vu.

- Tham muu xay dung co s¢ dir liéu quy hoach, hé
thong thong tin quy hoach qudc gia; quan 1y va cung cip
thong tin vé quy hoach theo quy dinh ctia phap luat.

- Tham muu t6 chirc kiém tra, phan tich danh gia, bao
céo tong két viéc thuc hién nghi quyét, quyét dinh, ket

ludn, quy ché, quy dinh, chi thi, thong tu cta vé kinh té -

khai theo dung ké
hoach vé tién do,
chit luong theo
quy dinh
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x4 hoi; dé xuat chu truong, bién phap udn nin, diéu
chinh.

- Tham muu cho cip c6 tham quyén vé viéc ban hanh va
t6 chuc thuc hién vin ban quy pham phép luat vé quy
hoach tinh; ké hoach, chinh sach, giai phép, bd tri nguon
lyc thyc hién va danh gid thuc hién quy hoach tinh; td
chuc 1dy ¥ kién, t6 chtrc cong bd quy hoach tinh; cung
cap dir lidu c6 lién quan thudc pham vi quan 1y cua dia
phuong dé cap nhat vao hé théng thong tin va co s dit
lidu quéc gia vé quy hoach; ra soat, dé nghi diéu chinh
quy hoach tinh; bao cédo v€ hoat dong quy hoach trén dia
ban tinh hiang nam.

2.3

Xay dung va thyc hién Ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cia ca nhan

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

2.4 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc t’ié'p/Quan hé phéi Cac don vi phoi hop
hgp truec tiep trong don vi chinh

Lanh dao tryc tiép

Cong chirc dugce phan cong cung | Cac co quan, don vi co
linh vuc cong tac lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Céc don vi/to chirc ¢o lién quan dén
nhiém vy, cong viéc cu thé dugc giao

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Phéi hop x4y dung cac van ban vé lién quan dén
nganh, linh vuec.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

Buoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtic trong pham vi nhiém vu duoc

nhi¢m vu dugc giao.

2
giao nham phuc vu tot cong viéc chung
3 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

1 Thim quyén trong quan ly cong chirc, vién chirc

1 Dugc tham gia y klen d6i véi viéc sir dung cong chirc ciia don vi

2 Dugc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6




27

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Xay dung; Kién trac va quy
hoach; Ky thuat, dia chét, dia vat ly va trac dia; Khoa hoc moi truong; Tai
chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh té hoc; Quan tri - quan ly; Kinh doanh;
Luat; Cong nghé hda hoc, vat liéu, luyén kim va moéi truong; Quan ly xay
dung; K& toan - Kiém toan; Cong nghé thong tin; Ky thuét dién, dién tir va
vién thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép c6
thim quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg/Bdi
dudng ching chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va sit dung duoc ngoai
ngit trong dwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (Thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chip hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

«Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha ndng 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, x4y dyng, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vé6i cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duoc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phéap ludt cia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
dugc phén cong.

*Co kha néng ; dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia
don vi.

*Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén séu, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muru, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

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

«Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thudt xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viée theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2. Céc nang luc

Nhoém ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
Nhoém nang lue chung | T6 chiic thuc hién cong vige 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd

« Giao tiép ung xtr 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* Sir dung cong nghé thong tin
» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cta 2
vi tri viéc lam)
» Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vu 2

mon cua vi tri viéc lam)

« Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cia vi 2
tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo 2
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan ly su thay ddi 2
. i 2

Nhoém nang lyc quan 1y Ra quyét dinh

. 1s A 2

* Quan ly nguon lyc
« Phat trién doi ngil 2

Tén VTVL: Quén ly méi trudong

Ma VTVL: BQL-NVCN-03

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc vé moi truong

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chuc co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu vé quan Iy mo6i truong, chiu trach nhiém nghién ctru,
xay dung va to chire thyc hién chinh sach, phap luat vé hé thong méi truong theo linh vy phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

- Theo doi cong tac bao vé mdi trudong cua cac don
vi trong KCN.

- Tham muu cho lanh dao Ban cong tic quén ly,
gidm sat hoat dong bdo vé moi truong cac doanh
nghiép trong KCN.

- Cap nhat thong tin, s6 liéu vé tinh hinh cong tac
bao v€ moi truong trong cac KCN.

- Truc tiép xay dung, tham dinh, tham muu cho 1anh
dao mot s6 nodi dung vé moi truong:

+ Phdi hop thuc hién thim dinh va phé duyét bao

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

- Két qua trién khai
theo ding ké hoach
vé tién do, chat
lugng theo quy dinh
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cdo danh gid tdc dong modi truong, xac nhan hoan
thanh cong trinh bao vé mdi trudng, chip thuin vé
moi truong, xac nhan ké hoach bao vé méi truong
d6i véi cac du an trong KCN.

+ Tiép nhén ho so dang ky chimg nhian KCN sinh
thai, 1dy y cac bo nganh lién quan, 14p bao cdo danh
gia viéc dap ung cac ti€u chi theo quy dinh guri
UBND tinh dé xem xét, cap Gidy ching nhan KCN
sinh thai.

2.2

Xay dung va thyc hién Kké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cia ca nhan

K& hoach dugc xay dung theo dung tién do
ké hoach cong tac cua don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

2.3 | Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao giao.

3. Cac moi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan ly true tiép/Quan hé phéi Cic don vi phéi hop
kiém duyét ket qua béi hop truec ti€ép trong don vi chinh

Lanh dao tryc tiép

Cong chure duge phan cong cung | Cac co quan, don vi ¢6
linh vuc cong tac lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc don vi/td chure ¢6 lién quan dén
nhiém vy, cong viéc cu thé dugc giao

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc quan 1y.

- Phéi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén
nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 Pugc chu dong v& phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ciia t6 chirc trong pham vi nhiém vy dugc
giao nham phuc vu t6t cong viéc chung

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 Duogc tham gia cdc cudc hop lién quan.

Il | Tham quyén trong quén ly cong chirc, vién chirc

1 Duogc tham gia y kién doi véi viée su dung cong chirc ciia don vi

2 Dugc kién nghi vé cong tac can b thude don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Khoa hoc méi truong; Ky
thuat, dia chét, dja vat ly va tric dia; Xay dung; Tai chinh - Ngan hang - Bao
hiém; Cong nghé héa hoc, vat liéu, luyén kim va mdi truong; Quan tri - quan
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ly; Kinh doanh; Luat; Quan 1y xay dung; K& toan - Kiém toan; Kién tric va
quy hoach; Kinh té hoc; Cong nghé thong tin; Ky thuat dién, dién tir va vién
thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cép co
thAm quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg/Bdi
dudng, ching chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong tro 1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sit dung duoc ngoai
ngir twong dwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (Thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu trwong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tc tot.
«Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha ning doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

+C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cdc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i vi cac van dé thyuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duoc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

+C6 kha nang | dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém vy cua
don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dén,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vige theo vi tri viéce
lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao Vé nganh, linh vyc; co k§
nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.

«Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viée theo yéu cau ciia vi tri vide lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap do

* Pao duc va ban linh 2-3
« T chire thue hién cong viée 2-3
 Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

Nhoém nang luc chung |, Giao tiép tmg xtt 2.3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* St dung cong nghé thong tin
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» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém vu cta 2
vi tri viéc lam)
» Kha nang hudng dan thyc hién cc van ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2
moén cua vi tri viéc lam)
« Kha niang thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cta vi 2
tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo 2
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan ly sy thay doi 2
. Ra quyét di 2
Nhoém nang lyc quan 1y Ra quyét dinh
o A 2
* Quan ly nguon luc
« Phat trién doi ngil 2

Tén VTVL: Quén ly lao dong

M3 VTVL: BQL-NVCN-04

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vugng, Thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh séch,
nude vé lao dong

phép luat cua Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chtrc ¢o trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé quén 1y lao dong trong nganh ké hoach va
dau tu, chiu trach nhiém nghién ciru, xay dung va to chuc thyc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y
lao dong theo linh vuc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

2.1

- Tryc tiép x4y dung, tham dinh, tham muu cho linh dao
phong va lanh dao Ban mot s6 nodi dung vé lao dong:

+ Cap, cap lai Gidy phép lao dong cho lao dong nudc
ngoai lam viéc trong khu cong nghiép; xac nhan nguoi
lao dong nudc ngoai lam viée cho cac doanh nghiép trong
khu cong nghiép khong thudc dién cip gidy phép lao
dong;

+ Tiép nhan bao cdo giai trinh ctia doanh nghiép trong
khu cong nghiép vé nhu cau sir dung lao dong nudc ngoai
d6i voi ting vi tri cong viée ma nguoi Viét Nam chual
dap ung duoc;

+ T6 chirc thyc hién dang ky ndi quy lao dong, tiép nhan
thoa udc lao dong tap thé; tiép nhan ding ky hé thong
thang luong, bang luong, dinh mtrc lao dong cua doanh
nghiép trong khu cong nghiép;

+ Nhan béo céo vé viéc cho thoi viéc nhidu ngudi lao

- Du thdo cac van|
ban, ké hoach trinh|
cap c6 tham quyén|
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chét
luong theo quy dinh
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dong, cho thué lai lao dong, két qua dao tao, boi dudng
nang cao trinh do, k§ ning nghé hang nim cua doanh
nghiép trong khu cong nghiép;

+ Tiép nhan va xu 1y hd so dang ky thyc hién Hop dong
nhan lao dong thuc tap cua doanh nghiép trong khu cong|
nghiép, hoat dong dua nguoi lao dong di lam viéc & nudc
ngoai theo hinh thirc thuc tap nang cao tay nghé c6 thoi
gian dudi 90 ngay;

+ Tiép nhan khai trinh vi¢c st dung lao dong, bao cao
tinh hinh thay d6i vé lao dong; nhan thong bao vé viéc t6
chtre 1am thém tir 200 gid dén 300 gid trong mot nim cua)
doanh nghiép trong khu cong nghiép;

+ Nhan thong bao vé dia diém, dia ban, thoi gian bat dau
hoat dong va ngudi quan ly, nguoi git chitc danh chul
chét ciia doanh nghiép cho thué lai lao dong trong khul
cong nghiép;

+ Klem tra, giam sat viéc chdp hanh phap luat vé lao
dong, tién lwong, bao hiém xa hoi ddi v6i ngudi lao dong,
bao vé quyén loi hop phap ciia ngudi lao dong va nguoi
su dung lao dong, bao dam an toan, v€ sinh lao dong.

2.2

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

Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim,
quy, thang, tuan cua c4 nhan

2.3 [Thyc hién cac nhiém vu khéac do 1anh dao giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va Quan ly true tiép/Quan hé phéi Cic don vi phéi hop
kiém duyét ket qua boi hop truec ti€p trong don vi chinh

Cong chirc dugc phan cong cung Cac co quan, don vi c6

Lanh ié ; g t4 E
anh dao tryc ticp linh vyc cong tac lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

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

- Phéi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén
nganh, linh vuec.

Céc don vi/to chirc ¢o lién quan dén
nhiém vy, cong viéc cu thé duoc giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Duoc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi nhiém vu dugc
giao nham phuc vu t6t cong viéc chung

W N |-

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
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nhiém vu dugc giao.

4  Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

Il [Tham quyén trong quan ly cong chirc, vién chirc

=

Duogc tham gia y klen ddi vai viée sir dung cong chire ciia don vi

2 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

- THt nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Kinh té hoc; Khoa hoc
moi truong; Kién trac va quy hoach; Tai chinh - Ngén hang - Bao hiém;
K¥ thuat, dia chét, dia vat ly va tric dia; Quan ly xay dung; Ké toan -
Kiém toan; Cong nghé thong tin; Ky thuat dién, dién tir va vién thong;
Quan tri - quan ly; Kinh doanh; Luat; Xay dung; Cong nghé hoa hoc, vat
li¢u, luyén kim va moi truong.

+ Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ciia cap cé
tham quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg/Bdi
dudng chung chi

- Co chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong dwong tro 1én.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban vasur dung dugc ngoai
ngit trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu
vi tri viée lam.

Kinh nghiém (Thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach.

Pham chat c4 nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang 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.

Cac yéu cau khac

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

«Co kha nang cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctu, t6
chure, trién khai nghién ctru, xay dyng céc tai liu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

°Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.
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5.2. Céc nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap d
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lye chung o Giao tiép Gmg xt 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* Sir dung cong nghé thong tin
» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém vu cta 2
vi tri viéc lam)
« Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc chuyén [¢ Kha ndng kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo nhiém vu 2
mon cua vi tri viéc lam)
» Kha ndng tham dinh, g0p y cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi 2
tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo 2
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan ly su thay ddi 2
Nhém nang lyc quan 1y | Ra quyct dinh 2
* Quan 1y nguon lyc 2
« Phat trién doi ngil 2
Tén VTVL: Quén 1y doanh nghiép ifggg;%ﬁ%ﬁgi?]%
Dja diém lam viéc: Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vugng, Thanh phé Nam Pinh

Cac Quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phéap luat cia Nha

uy trinh cOng viéc lién quan: . A A
Quy EVI§ q nude vé doanh nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chic ¢6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé quan 1y doanh nghiép trong nganh ké
hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ctru, xdy dung va t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé
quan 1y doanh nghiép theo linh vuc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT .A hoan thanh
Nhiém vu, n oA P . T
. A - Cong viéc cu thé cong viéc
Mang cong viéc :
- Hudng dén, tiép nhan hd souu dii chi phi dau tu, | - Dy thao céc
2.1 giai phong san lap mat bang KCN van  ban, ké
- Tong hop bao cdo két qua dau tu, san xuat kinh | hoach trinh cap
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doanh, méi truong, lao dong; bao cio tinh hinh st | c6 tham quyén
dung lao dong; bdo cdo tinh hinh lao dong, thu nhap, | ban hanh.
nha ¢ cua nguodi lao dong KCN; thu thap thong tin | - K&t qua trién

cau lao dong trong nam. khai theo dung
- Theo ddoi, nam bat, tong hop bdo cdo tinh hinh an | ké hoach vé tién
toan v¢ sinh lao dong, an toan v¢ sinh thyc pham do, chat luong

- Truc tiép xay dung, thadm dinh, tham muu cho 13nh | theo quy dinh
dao phong va lanh dao Ban mét s6 noi dung vé lao
dong:

+ Cép, cap lai, diéu chinh, gia han, thu hoi Gidy phép
thanh 1ap Van phong dai di¢n va chdm dt hoat dong
ciia Vin phong dai dién cia t6 chic, thuong nhén
nudc ngoai dat tru so tai khu cong nghi€p theo quy
dinh phap luat vé thuong mai;

+ Cép cac loai Gidy chimg nhén xuét xtr hang héa cho
hang héa san xuét tai khu cong nghiép theo iy quyén
cua By Cong Thuong.

2.2

Ké hoach duogc xay dung theo dung tién
dd ké hoach coéng tac cia don vi, co
quan va nhiém vu dugc giao.

Xay duyng va thyc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua cé nhan

2.3

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

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

Puoc quan Iy truec tiép va Quan ly truc t’ié'p/Quan hé phéi Cac don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi hgp truec tiep trong don vi chinh

Cong chue duge phan cong cung Céc co quan, don vi cé

Lanh dao tryc ticp linh vuc cong tic lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Céc don vi/to chtrc ¢o lién quan dén
nhiém vy, cong viéc cu thé dugc giao

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién céac bao cdo theo yéu cau.

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

- Phéi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén
nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

2 Puoc cung cép cac tl}éng tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao nham phuc vu tot cong viéc chung

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

4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

1 Thim quyén trong quan ly cong chirc, vién chirc

1 Pugc tham gia y klen dbdi voi viée sir dung cong chirc ciia don vi

2 Dugc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi
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5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang - Bao
hiém; Kinh té hoc; Khoa hoc moi truong; Kién tric va quy hoach; K¥ thuat, dia
chét, dia vat ly va tric dia; Quan ly xay dung; Ké toan - Kiém toan; Cong nghé
thong tin; K¥ thuat di¢n, dién tir va vién thong; Quan tri - quan ly; Kinh doanh;
Luat; Xay dung; Cong nghé hoa hoc, vat li€u, luyén kim va moi truong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap c6 thim
quyén quy dinh..

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ nang quan Iy nha nudc ddi voi cong

Kién thirc bd | chirc ngach chuyén vién va tuong dwong trd 1én.
trg/Boi dudng - C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban vast dung dugc ngoai nglr
chung chi tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viée
lam.
Kinh nghiém
(Thanh tich Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach
cong tac)

Pham chat ca
nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau
khéc

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap ddi vé6i cac van dé thuce tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

«C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cic chu truong, duong 16i
cua Dang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc & linh vuc cong tac dugc phan
cong.

*C6 kha nang de Xuat nhirng chu treong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai. quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

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

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

5.2. Céc nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
Nhém ning luc chung  |* T6 chiic thuc hién cong vige 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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« Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngi ’
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cta 2
vi tri viéc 1am)
« Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc 1am)

Nhom nang lyc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2

mon cua vi tri vi€c lam)

« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2
tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép vu (theo 2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y sy thay d6i 2
- Ra quyét di 2

Nhom néng lyc quan ly Ra quyét dinh

. 1s A 2

* Quan ly nguon luc
« Phat trién doi ngii 2

én VTVL: Quan ly xay dung

Ma VTVL: BQL-NVCN-06

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

nudc ve hoat dong xay dung

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu co ban vé quéan 1y hoat dong xay dung trong nganh
ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién clru, xay dung va td chirc thuc hién chinh séch, phép luat
vé quan 1y x4y dung theo linh vuc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT .A X X n in
Nhiém vu, n o % hoan thanh cong viéc
. A ‘A Cong viéc cu thé :
Mang cong viéc T
- Chuéan bi ndi dung, t0 chuc so két, tong két, bao cdo, S
. 1A , N N n ) - Du thao cac van
danh gia két qua hoat dong trén céac linh vyc cong tac , X .
R i A ; \ ban, ké hoach trinh
thudc chac nang, nhi€ém vu ctuia phong; L, N
[ AR . i A z N cap co6 tham quyén
- TO chtrc cong tac tong hop thong tin, thong ké, bdo cdo, ban hanh
Iru trit trén cac linh vyc cong tac thudce chirc nang, nhiém £ o .
2.1 He cong : & DIEM 1 két qua trién khai

vu ctia phong

- Theo doi, gidm sat, don dbc linh vuc An ninh trat tu va
phong chdng chay nd trong cac KCN trén dia ban tinh.

- Tryc tiép xay dung, tham dinh, tham muu cho linh dao
phong va 1anh dao Ban mot s6 nodi dung vé xdy dyng:

theo dung ké hoach
vé tién do, chat
luong theo quy
dinh
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+ Tham dinh du 4n va thiét ké, dyu toan xay dung thudc
thAm quyén ciia S& Quan 1y cong trinh xay dung chuyén
nganh d6i v6i du 4n, cong trinh trong khu coéng nghiép;

+ Cép, diéu chinh, gia han, cap lai, thu hdi Gidy phép xay
dung cong trinh dbi véi cong trinh diy dung trong khu
cong nghiép phai c6 Gidy phép xay dung;

+ Thyc hién nhiém vu quan 1y chit luvong cong trinh xay

dung ddi voi cac du an trong khu cong nghiép.

29 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

quy, thang, tuan cua ca nhan

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

2.3 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao giao.

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

Puoc quan Iy truec tiép va Quin 1y truc tiép/Quan hé phdi Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi hgp truc tiép trong don vi chinh

Lanh dao tryc tiép

Cong chure duge phan cong cung | Cac co quan, don vi ¢
linh vuc cong tac lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc don vi/to chirc ¢6 lién quan dén
nhiém vy, cong viéc cu thé dugc giao

linh vuec.

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién céac bao céo theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién cong
viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén nganh,

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1 Pugc chu dong v& phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

giao nham phuc vu t6t cong viéc chung

2 Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ciia t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

nhiém vu dugc giao.

3 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

1 Tham quyén trong quéin ly cong chire, vién chire

1 Pugc tham gia y ki€én d61 voi viée st dung cong chure cua don vi

2 Dugc kién nghi v€ cong tac can b thudce don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én:

Trinh d§ dao tao

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Xay dyng; Ky thuat, dia chét,
dia vat 1y va tric dia; Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Khoa hoc méi truong;
Kién trac va quy hoach; Kinh té hoc; Cong nghé thong tin; Quan tri - quan ly;
Kinh doanh; Luét; Cong ngh¢ hoa hoc, vat liéu, luyén kim va méi truong; Quan
1y xay dung; K& toan - Kiém toan; Ky thuat dién, dién tir va vién thong.
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+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 tham
quyeén quy dinh.

Kién thirc bd
trg/Boi dudng

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc doi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong tré lén.
- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban vastr dung dugc ngoai ngir

chung chi tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc
lam.
Kinh nghiém
(Thanh tich cong| Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach
tac)

Pham chat ca
nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh cha trwong, chinh sach
cia Dang, phap lut cua nha nude, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha niang doan két nodi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong vigc.

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

Céc yéu cau khac

*C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thdm dinh cé4c chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

+C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong, dudng 16i
cua Bang, chinh sach phap ludt cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

+C6 kha nang de Xudt nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.
*Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sdu, nang cao vé linh vyuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duogc cac kién thire vé phuong phéap nghién ctru, to chirc, trién
khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, d& 4an thudc linh vuc chuyén méon
dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ ky ning
thuyét trinh, giang day, hudng 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 ciu cta vj tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
* Pao dic va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc chung |, Giao tiép Grng xur 2.3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* Str dung cong ngh¢ thong tin
2

Nhom néng lyc chuyén [+ Khd nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua

mon

vi tri viéc lam)
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» Khd ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vu 2
cua vi tri viéc lam)
« Kha niang thdm dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cta vi 2
tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo 2
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan Iy sy thay doi 2
. Ra quyét di 2
Nhom nang lyc quan 1y Ra quyét dinh

. 1s A 2
* Quan ly nguon lyc
« Phat trién doi ngil 2

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quin ly du tu

Ma VTVL: BQL-NVCN-07

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

nganh linh vuc pham vi quan 1y

Céc vin ban quy pham phap luat c6 lién quan dén dau tu phat trién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chuc c6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cao vé quan ly dau tu trong nganh ké hoach va dau
tu, chiu trach nhi€ém nghién ctru, xay dung chinh sach hodc thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao td
chtrc trién khai thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y dau tu phat trién trén pham vi ca nudc,
tung dia phuong va theo phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT .A hoan thanh cong
Nhiém vu, o A P A
A A Cong viéc cu thé viéc
Mang cong viéc :
- Chu tri hodc tham gia xay dung cac van ban quy pham
phap luét lién quan dén dau tu kinh doanh, dau tu cong,
dau tu theo phuong thire dbi tac cong tu (PPP).
- Chu tri hoac ph01 hop xay dung nguyén tac, tiéu chi va
dinh mirc phan bo chi dau tu phét trién ngudn ngan sach - Dy thio cdc van
nha nuge. X ban, ké hoach trinh
- Chu tri hodc tham gia xay dung co ché, chinh sach huy A ’C(,) thAm quvén
dong, thu hut va khuyén khich dau tu theo nganh, linh vuc, | SoP & quy
. . A s BT ban hanh.
Chinh sach dau |cac mo hinh khu kinh té va dia phuong. X A
2.1 - Két qua trién

tu

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

- Chu tri hodc tham gia xay dung, sua ddi, bd sung co
ché, chinh sach vé dau tu nudc ngoai vao Viét Nam va dau
tu ra nudc ngoai; tong hop cac kho khin, vudng mic va dé
xuat, kién nghi xtr 1y trong qua trinh thyc hién phap luat,
co ché, chinh sach vé dau tu nude ngoai va dau tu ra nude
ngoai.

khai theo dung ké
hoach vé tién do,
chat luong theo
quy dinh
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- Chu tri hodc tham gia dam phan cac diéu udc quoc té
lién quan dén dau tu nudc ngoai va dau tu ra nudc ngoai
theo su phan cong cua Lanh dao.

- Tham gia cac chuong trinh hop tac lién Chinh phu, cac
nhém cong tac vai cac nude, cac td chic qudc té trong linh
vuc xay dung va hoan thién co ché, chinh sich lién quan
dén dau tu nudc ngoai va dau tu ra nudc ngoai.

- Chu tri hodc tham gia theo doi, hudng dan thuc hién thu
tuc va cac quy dinh cua phap luat lién quan dén dau tu
nuée ngoai va du tu ra nudc ngoai theo sy phan cong.

- Chu tri hodc tham gia td chire ddi thoai chinh sach véi
cong ddng doanh nghiép c6 von dau tu nude ngoai.

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

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

- Chu tri hodc tham gia thyc hién cac dé 4n, dé tai nghién
ctru vé cac linh vuc lién quan. Chi tri nghién cliru, Ung
dung nghiép vu tham dinh, giam sat, danh gia dau tu.

- Giai quyét tranh chap dau tu quoc té.

2.2

Quén ly Pau tu
cong

-Chu tri hodc tham gia tong hop ké hoach va bao cdo tinh
hinh thuc hién ké hoach dau tu cong trung han va héng
nam.

- Tong hop, dé xuat co ché chinh sach quan ly, diéu hanh
chung; téng hop, dé xuat ké hoach vén dau tu phat trién
ngudn ngan sach trung wong giai doan 05 nam, hang nam;
tong hop va giao ké hoach thyc hién cac chuong trinh
(myc tiéu, nhiém vu vén dau tu phat trién va vén su
nghiép) giai doan 05 nim, hang nam.

-Chu tri hodc tham gia tong hop cac khoan dau tu tir du
phong ngén sach trung wong, cac khoan chi ting trude cho
cac du 4n dau tu theo quy dinh cta phap luat vé dau tu
cong.

- Chu tri tham gia y kién vé phuong 4n sir dung s tang thu va
tiét kiém chi ctia ngan sach trung uong, trong d6 bao g0m cé
viée phan b cho cac du 4 an dau tu quan trong (néu cb).

- Chu tri hoic tham gia tong hop, danh gia tinh hinh dau tu
cong trong ca nudc, nganh, linh vuc va dia phuong.

- Chu tri hoac tham gia tham dinh chu truong dau tu cac du
an quan trong quc gia, cac du 4n nhom A, B, C theo phan
cap quan Iy.

- Chu tri hogc tham gia lam dau mdi quan 1y cac chuong
trinh, du 4n; thim dinh nguon vbn va kha nang can dbi von
cac du an st dung von dau tu cong thudc linh vuc dugce
phan cong phu trach, bao gdm ngudn von hd tro dau tu tir
ngan sach nha nudc cho khu kinh té.

-Chu tri hodc tham gia tong hop vén dau tu phat trién toan
x4 hoi va vn dau tu thude ngan sach nha nudc theo nganh,
linh vuec.

- Chu tri hodc tham gia theo doi, dé xudt giai phap thao g&
trong dau tu cong, giai ngan von dau tu cong.

- Du théo cac van
ban, ké hoach trinh
cap c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién

khai theo dung ké

hoach vé tién do,

chat lugng theo

quy dinh
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2.3

Quan Iy Pau tu
kinh doanh

- Chu tri hodc tham gia thim dinh, gép ¥ du an dau tu
theo theo quy dinh cua phép luat.

- Chu tri hodc tham gia dam phén cac diéu udc qubc té vé
dau tu; chu tri hodc tham gia dam phan céc diéu udc, théa
thuan quéc té va cac hoat dong khac lién quan dén hoi
nhap kinh té quéc té thudc pham vi quan ly dugc phan
cong.

- Chu tri hoac tham gia td chire thAm dinh, bao cdo cép co
thém quyén quyét dinh chu treong dau tu hodc diéu chinh
quyet dinh chu truong dau tu cua cac du 4n dau tu thudc
tham quyén quyét dinh chu truong dau tu quy dinh cua
Luét Pau tu.

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

- Chu tri hodc tham gia ki€m tra, gidm sat, danh gia hi¢u
qua dau tu dbi voi cac chuong trinh, du an dau tu theo quy
dinh cua phap luat.

- Chu tri hodc tham gia tham muu cp gidy Chimg nhan
dau tu theo quy dinh ctia phap lut.

- Chu tri hodc tham gia tong hop, danh gia tinh hinh dau
tu vao Viét Nam va dau tu ra nudc ngoai.

- Chu tri hodc tham gia xay dung, quan ly, van hanh H¢
thdng thong tin qudc gia vé dau tu nudc ngoai.

- Chu tri hodc tham gia thyc hién hudng dan viéc xay
dung va thuc hién chuong trinh xtc tién dﬁu tu; Diéu phdi
cac hoat dong xuc tién dau tu; Theo ddi, tong hop danh gia
tinh hinh va hiéu qua cta cong tac xic tién dau tu; Phdi
hop gilta cdc co quan quan ly nha nudc trong hoat dong
xuc tién dau tu.

- Chil tri hodc tham gia tong hop, xay dung, trién khai,
diéu ph01 va giam sat viéc thyc hién Chuong trinh xuc tién
dau tu qudc gia.

- Chu tri hodc tham gia xay dung danh myc cac dy an kéu
gol vbn dau tu truc tlep nudc ngoai, bao gdm cac du an
dau tu vao khu kinh té

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cip c6 thAm quyén
ban hanh.

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

2.4

Quén 1y Pau tu
PPP

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

- Chu tri hodc tham gia td chire phé bién, tuyén truyén,
huéng dan thyc hién cac quy dinh ctia phap luat vé PPP.

- Chu tri hoac tham gia theo doi, giam sat hoat dong, danh
gia, téng két, bao céo tinh hinh thuc hién hoat dong PPP
trong pham vi ca nudec.

- Chii tri hodc tham gia tham muu tong hop cho cép co
tham quyén vé viéc trién khai nghién ctru cac co ché, chinh
sach, quy dinh vé thu hut dau tu theo phuong thirc d6i tac
cong - tu (PPP).

- Chu tri hodc tham gia ho tro lap, dé xuat dy an; hd tro lap
Bé4o c4o nghién ctru kha thi dg an PPP va xay dung danh
muc du an PPP.

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

- Chu tri hodc tham gia tham muu cac nhiém vy duoc giao
trong qua trinh td chirc lva chon nha dau tu (bao gém viéc

- Du thdo cac van
ban, ké hoach trinh
cap c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién
khai theo dung ké
hoach vé tién do,
chat lugng theo
quy dinh
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tham dinh ké hoach va két qua lwa chon Nha dau tu) va
dam phan hop dong du an PPP.

- Tham gia thyc hién cac hoat dong hd tro ki thuat, tang
cuong nang lyc, dao tao, t6 chirc cac hoat dong truyén
thong ve PPP.

- Chu tri hodc tham gia tham muu cac ndi dung cong vige
lién quan dén viée tlep nhén, quan ly va st dung cac ngudn
tai tro lién quan dén hd tro phét trién cac du an PPP.

- Tham muu thuc hién cac hoat dong hop tac quoc té vé
PPP.

- Chu tri hodc tham gia xay dung, quan ly, huéng dan sir
dung hé thong thong tin va cac co so dit liéu vé PPP trén

pham vi ca nudc.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,

K& hoach duogc xay dung theo ding tién do ké

2.5 ;o X hoach cong tac cua don vi, co quan va nhi€ém
quy, thang, tuan cua cé nhan ;
vu duoc giao.
2.6 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy trye tiép va Quan ly true tiép/Quan hé phéi Cic don vi phéi hop
kiém duyét ket qua béi hop truec ti€ép trong don vi chinh
Lanh dao tryc tidp Cong ch1~rc duoc p}lan cong cung Céc co quan, don vi co
linh vuc cong tac lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
Céc don vi/té chitc c6 lién quan dén | 160 cOng viee chuyén mon.
nhiém vy, cong viéc cu thé dugc giao | Thye hién cdc bao cdo theo yéu cau.
; i T j - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan 1y.
- Phoi hgp xdy dung cac van ban vé lién quan dén
nganh, linh vuc.
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

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

1 Duoc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

2 Buoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chiic trong pham vi nhiém vu dugc
giao nhiam phuc vu tot cong viéc chung

3 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao.

4 Duogc tham gia cac cugc hop lién quan.

I Tham quyén trong quén ly cong chire, vién chire

1 Duogc tham gia y klen d6i v6i viée st dung cong chirc ciia don vi

2 Puogc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Kinh té hoc; Xay dung; Khoa
hoc moéi truong; Ky thuat, dia chat, dia vat Iy va trac dia; Tai chinh - Ngan hang
- Bao hiém; Quan tri - quan 1y; Kinh doanh; Luat; Cong ngh¢ hoa hoc, vat liu,
luyén kim va méi truong; Quan 1y xdy dung; Ké toan - Klem toan; Kién tric va
quy hoach; Cong ngh¢ thong tin; Ky thuat dién, dién tu va vién thong;

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 thim

quyén quy dinh.

Kién thirc bo
tro/Boi dudng,
chung chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc ddi voi cong
chtrc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao cép Iy luin
chinh tri - hanh chinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cAu vi tri viée
lam.

Kinh nghiém
(Thanh tich cong
tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuwong duong tr du 09 nam tr¢d lén.
Truong hop c6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi thoi gian gir
ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang)

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc twrong duong da chu tri, tham
gia xay dung, thAm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoic dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co sO tro 1én ma co quan st
dung cong chirc duge giao chu tri nghién ciru, xay dung da duoc cip co tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu trwong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

«Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha ning doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

*C0 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i
cua Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tic dugce phan
cong.

+Co kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai. quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muru, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chc, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén
dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 k¥ nang
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

«Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom ning luc

Tén ning luc Cap do

Nhom nang lyc

* Pao durc va ban linh 3-4




45

chung « T6 chirc thuc hién cong viée 3-4

* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
« Giao tiép tng xtr 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* St dung ngoai ngir 3
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi€ém vu cta vi tri 3
viéc lam)
« Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri 3
viéc lam)

Nhom nang luc  |* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo nhi€ém vu cua vi 3

chuyén mon  |tri viéc lam)

* Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri 3
viée lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 3
« Quan 1y sy thay d6i 3

Nhom nang lyc |+ Ra quyét djnh 3

quan ly X 3

* Quan ly nguon lyc
« Phat trién doi ngii 3

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quén 1y quy hoach

Ma VTVL: BQL-NVCN-08

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

hé thdng quy hoach qubc gia

Cac van ban quy pham phap luat co lién quan dén quy hoach trong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc c6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cao nhat vé quan 1y quy hoach trong hé théng quy
hoach quéc gia, chiu trdch nhi¢m nghién ctru, xay dung chinh sdch hoac thyc hién nhiém vu lanh
dao, chi dao t6 churc trién khai thyc hién chinh sach, phap luat vé hé théng quy hoach quéc gia theo
linh vuc phéan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

i Nhiém vu, Mang A ‘A z hoan thanh cong viéc
A ‘A Cong viéc cu thé :
cong viéc
- Nghién ctru hodc tham gia dé xuat, t6 chuc soan thao | - Dy thao cac van
Xy dimgcin 4 1 iy par,phip ot i b i i & | . b i
21 sach vé quy g quy hog P quyen p yet, p quy

hoach

ban hanh.
- Chi tri hoac tham gia nghién ctru du bao, thu thap va h¢
thong hoa cac thong tin vé kinh té phuc vu cho viéc xay

ban hanh.
- Két qua trién khai
theo diung ké hoach
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dung quy hoach phat trién nganh, linh vuc Ké hoach, dau
tu.

- Chu tri hoac tham muu xay dung van ban chi dao,
huéng din, kiém tra va to chirc thyc hién cac vin ban quy
pham phap luét vé quy hoach.

- Chu tri hodc tham gia thong tin tuyén truyén, pho bién,
gido duc phap lut vé quy hpach thudc pham vi quan 1y.

vé tién do, chat
lugng theo quy
dinh

2.2.

Quan 1y quy
hoach

- Chu tri hodc tham gia phoi hgp véi cac don vi lién quan
tong hop ké hoach 5 niam, ké hoach hang nim vé cong tac
quy hoach.

- Cha tri hoic phdi hop tham muu gitp cip c6 tham
quyén thuc hién td chirc lap, diéu chinh quy hoach hodc
thuc hién nhiém vu ctia co quan thuong truc lap, diéu
chinh quy hoach.

- Cha tri hoic phdi hop tham muu gitp cip c6 tham
quyén to chirc tham dinh quy hoach trong hé théng quy
hoach qudc gia

- Chu tri hodc phdi hop tham muu cip c6 tham quyen dé
thuc hién nhiém vy thudng truc cia Hoi dong thim dinh
quy hoach.

- Chu tri hodc phdi hop tham muu t6 chirc cong bd, cong
khai quy hoach.

- Chu tri hodc tham gia hudng dan, don ddc, danh gia,
thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo vé céac
hoat dong quy hoach thudc pham vi quan ly.

- Chu tri hodc phdi hop tham muu trinh Lanh dao ban
hanh vin ban tham gia y kién dbi véi cac quy hoach do
cac Bo, nganh va Uy ban nhan dan tinh, thanh ph truc
thugc Trung uong to chirc 1ap, di€u chinh khi khi duogc
yéu cau.

- Chu tri hodc tham gia tong hop bao cao tinh hinh thyuc
hién, kién nghi giai phap thyc hién cac hoat dong quy
hoach dugc giao nhiém vu.

- Chu tri hodac tham gia xay dung co s¢ dit li€u quy
hoach, h¢ thong thong tin quy hoach qubc gia; quan 1y va
cung cap thong tin vé quy hoach theo quy dinh cua phap
luat.

- Chu tri hodc tham gia td chirc kiém tra, phan tich danh
gia, bao cao tong két viéc thyc hién nghi quyét, quyét
dinh, két luan, quy ché, quy dinh, chi thi, thong tu cta vé
kinh té - x& hoi; dé xuat chu truong, bién phap udn nan,
diéu chinh.

- Chit tri hodc tham gia tham muu cho cip c6 tham quyén
vé viéc ban hanh va to churc thyc hién vin ban quy pham
phéap luat vé quy hoach tinh; ké hoach, chinh séach, giai
phap, b tri ngudn luc thyc hién va danh gia thuc hién
quy hoach tinh; t6 chirc 1iy ¥ kién, t6 chiic cong bd quy
hoach tinh; cung cép dit liéu c6 lién quan thudc pham vi
quéan 1y ciia dia phuong dé cap nhat vao hé thong thong
tin va co s dit liéu qudc gia vé quy hoach; ra soat, dé
nghi diéu chinh quy hoach tinh; bdo cdo vé hoat dong quy

hoach trén dia ban tinh héng nam.

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

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach

vé tién do, chat
lugng theo quy
dinh
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2.3

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua c4 nhan

Ké hoach duoc xay dung theo ding tién do ké
hoach cong tac cua don vi, co quan va nhi¢m
vu duoc giao.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao giao.

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

Puoc quan Iy truec tiép va Quin 1y truc tiép/Quan hé phdi Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi hgp truc tiép trong don vi chinh

Lanh dao truc tiép

Cong chirc dugc phan cong cung Cac co quan, don vi c6
linh vuc cong tac lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

giao

Céc don vi/to chirc ¢o lién quan dén | viéc chuyén mon.
nhiém vy, cong viéc cu thé dugc - Thuc hién céc bdo cao theo yéu cau.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién cong

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan 1y.

- Phéi hop x4y dung cac vin ban vé lién quan dén nganh,
linh vuec.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1 Dugc chu dong ve phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

Bugc cung céap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao nham phuc vu tot cong viéc chung

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4 Dugc tham gia cac cugc hop lién quan.

1 Thim quyén trong quan ly cong chire, vién chirc

1 Dugc tham gia y klen d6i véi viéc sir dung cong chirc ciia don vi

2 Puoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Xay dung; Kién trac va quy
hoach; K¥ thuat, dia chét, dia vat ly va tric dia; Khoa hoc moi truong; Tai chinh
- Ngan hang - Bao hiém; Kinh té hoc; Quan tri - quan 1y; Kinh doanh; Luat;
Cong ngh¢ hoa hoc, vat liéu, luyén kim va méi truong; Quan ly xay dung; Ké
toan - Kiém toan; Cong nghé thong tin; K thuat dién, dién tu va vién thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cdp c6 thim
quyén quy dinh.

Kién thirc bo
trg/Boi dudng
ching chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi cong
chtrc ngach chuyén vién chinh va twong duwong hodc c6 bang cao cap ly luan
chinh tri - hanh chinh

- C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban vastr dung dugc ngoai ngir
twong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vj tri viéc lam.
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Kinh nghiém
(Thanh tich cong
tac)

Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuwong duong tr dia 09 nam tro lén.
Truong hop cé thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gilr
ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (du 12 thang)

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong da chu tri, tham
gia xay dung, thAm dinh it nhat 01 van ban quy pham phéap luat hodc dé tai, dé
an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co sO trd 1én ma co quan su
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ciru, xdy dung dd duoc cip c6 thim
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu trwong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

«Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

*Kha nang doan két nodi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc l1ap va logic.

Céc yéu cau khac

*C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu
truong, 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 chire thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong 16i
cua bang, chinh sach phdp ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

+C6 kha nang de Xudt nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.
*Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung dugc céc kién thic vé phuong phap nghién ctru, to chirc, trién
khai nghién clru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén moén
dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

°Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu ciu cta vj tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd

* Pao dic va ban linh 3-4
* T chirc thuc hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom néng luc chung |, Giao tiép Grng xur 3-4
« Quan hé phéi hop 3-4
* Sir dung ngoai ngir 3
* Str dung cong ngh¢ thong tin
» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém vu cta 3

Nhém nang lyc chuyén [V tri vice lam)

mon 3

» Khd ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam)
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» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 3

cua vi tri viéc lam)

« Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cia vi 3

tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo 3

nhiém vu cia vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 3

* Quan ly sy thay doi 3

. Ra quyét di 3
Nhoém nang lyc quan 1y Ra quyét dinh

* Quan Iy ngudn lyc 3

« Phat trién doi ngil 3

I11. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

Ma VTVL: BQL-CMDC-01
Ngay bat dau thuc hién:

Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Pinh

Tén VTVL: Chuyén vién vé té chirc by may

Pia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

uy trinh cong viéc lién quan: . . S A 1r 1A g
Quy g Vit d thi chinh sach vé t6 chitc by may

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 séch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé 4n vé td chirc bd
may; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang coéng viéc duoc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

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

2.1

Tham gia nghién ctru, xady dung cic quy
dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, B0, nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé
an cua nganh, Iinh vuc hodc cua dia phuong
vé to chirc bo may.

Céc quy dinh, van ban
phap 1luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n duogc
cdp c6 tham quyén
thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

2.2

1. Tham gia hudng din trién khai thuc
hién cac quy dinh ctia B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat caa Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu, B9, nganh; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong vé to chirc bd may.

2. Td chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 40, chinh sach chuyén mon, nghiép

1. 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.

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
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vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hi¢u qua quan ly cua nganh, linh vuc
hoic cua dja phuong vé t chirc bo may.

3. Tham gia t6 chic cic chuyén d& boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vyc hoac ctua dia phuong vé
t6 chirc bd may.

hi€u, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc gidng
day.

Kiém tra, so két,

Tham gia to chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc thyc
hién céc quy dinh ctia By Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phap luit cia Quéc hoi, Uy

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

2.3 té)ng két viéc thuc |ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Thu | 2. N6i dung bao céo,
hién cac van ban |tudng Chinh phﬁ, B9, nganh; chién lugc, | danh gia co dé xuit kip
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | thoi, dupg ké hoach,
trinh, du an, dé é.I} C}”la nganh, linh vuc hodc dqu cap c6 tham
cua dia phuong vé t6 chlrc by may. quyen phé duyét.
Tham gia thim dinh, gop y cac quy dinh
cua BG Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap N .
Al SN \ < | Noi dung tham gia
7 luat cia Quoc hdi, Uy ban Thuong vu Quoc thaAm dinh. 60 ¥ duec
Tham gia thim |h¢i, Chinh phi, Thi tuéng Chinh phu, Bo, | , o S, 0P ¥ CUC
24 | . S . 4 X hoan thanh theo dung
dinh cac van ban. |nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, K £
, , \ , X s A ké hoach, chat luong do
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién neudi chu i eiao
quan dén nganh, linh vuc hoac cua dia g g1ao.
phuong veé to chirc bd may.
. , Pam bdo quy trinh
Thyc —hien 4\ Chi tri hodc tham gia t6 chuc trién khai | cong tic va theo dung
hoat dong A A N A . n A PR A
2.5 A A .= |thuc hién cac hoat dongchuyén mon, nghi€p | ké hoachveé tién dog,
chuyénmon, nghiép A A A £ N ]
vu vu theo nhiém vu dugc phan cong. chat luong va hiéu qua
1. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham taAO du’g ¢ Mot qian .13¢
) X . . 1 1:~. | cOng tac phat trién hi¢u
£ .~ |muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién ,
2.6 |Phoi hop thuc hién. £ : - o qua cao.
quan dén nganh, linh vuc nhiém vy dugc 2 Nbi Z.
han cong . No1 dung phdi hop
p ' dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
. . Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuan
Thuc hién nhiém . N . .. ) e ten Tk ,
2.7 A vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi | bi tai liu va y kién phat
vu chung, hoi hop. A A SR A7 A
theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, X,a y dL_A}’ng, thuCA thl’{ kev hoach jtheo
2.8 A 'R ding ké hoach cong tac cua don vi, co
quy, thang, tuan cta ca nhan. N s
quan va nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan ly trye tlep/Quan hé
ph01 hop truc tlep trong
don vi

Cic don vi phéi hop chinh
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Lanh dao truc tiép

Céc cong chic chuyén moén | Cac co quan, td chue, don vi thudce
khac trong don vi B4, dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Céc co quan, t6 chire, don vi c6 hoat dong lién «Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.
quan dén nganh, linh vuc t6 chirc by may thude *Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
pham vi quan ly cua don vi. thue hién cong viéc chuyén mon.

«L4y thong tin thong ké.
*Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vu dugc

giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢ém vu dugc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - quan ly; Tai chinh -
Ngan hang - Bao hiém; Xay dung; Kinh té hoc; Luat; Kinh doanh; Cong nghé
hoéa hoc, vt lidu, luyén kim va méi trudng; Quan 1y xay dung; Ké toan - Kiém
toan; Kién trac va quy hoach; Khoa hoc moi trudng; Cong ngh¢ thong tin; Ky
thuat dién, dién tir va vién thong; K¥ thuat, dia chat dia vat ly va trac dia.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cdp c6 thim
quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban vast dung dugc ngoai ngir
tuong dwong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc
lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach

Pham chat ca
nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
ctua Bang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

«Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

*Kha ndng doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

«Co kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thyuc tien
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vy dugc giao.
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*C0 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hi€u qua cac chu truong, duong
16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong tac duge phan
cong.

+C6 kha nang de Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va giai phap
giai. quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.
*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thue thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, 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 ciru, to chuc,
trién khai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao va c6 k¥ ning thuyét trinh,
giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vurc.

«Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
o T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung [+ Giao tiép tng xir 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» S dung ngoai ngit 5
» St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi¢ém vu cua 2
vi tri viéc lam)
» Kha niang hudng dan thuc hién cac vian ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)
Nhom néng lyc chuyén [+ Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2
mon cua vi tri viéc lam)
» Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2
tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo 2
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan 1y sy thay doi 2
Nhoém nang lyc quan 1y |» Ra quyét dinh 2
* Quan 1y ngudn luc 2
« Phat trién nhén vién 2
Tén VTVL: Chuyén vién vé ciii cach hanh chinh |12 YTVL: BQL-CMDC-02
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Pinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

Quy trinh cong vice lién quan: | oo b V8 cai cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luét, du 4n, dé an vé cai cach hanh
chinh; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan
cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT
Nhiém vy, mang " ‘n 2 thanh cong viéc
cong vige Cong viéc cu thé
ii;‘g cﬁmg h\;egll Tham gia nghién ctru, xay dyng cac quy
" quy plu'at dinh trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; vin | Cac quy dinh, van ban
phap "1 ban phap Iuat cia Qudc hdi, Uy ban |phdp luat, chién lugc, quy
chién luoc, quy ; ) :
21 | hoach T 16 Thuong vu Qudc hdi, Chinh pl}ﬁ, Thu |hoach, ké hoach, chinh
' hor;tch, chinh tuong Chinh phﬁ, B9, nganh; chién lugc, sé}ch, chuong tfmh, du eqin,
sééh ’ chuon quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong |[dé¢ &an dugc cap cd tham
14X s g trinh, dy &n, d€ an ctia nganh, linh vuc hoac |quyén thong qua.
trinh, dé an, du . e ' \ ,
An cua dia phuong vé cai cach hanh chinh.
1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban C1axs 1ia
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Tha | »- Van ban, tai litu dugc
. . . A X X ban hanh dung tién dog, ke
tuéng Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, hoach. thoi eian va bdo
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong dam ’ chit gluon theo
trinh, dy &4n, dé€ an ctia nganh, linh vuc hoac Suciu cia cd tféng
. x .| cuadia phuong vé cai cach hanh chinh. y 3 cap i .
Hudng dan va X o, , x e A 2. Truyén dat duoc cac
2 . 2. To6 chirc, huéng dan, theo doi viéc thue | .. X Cn
trién khai thuc n £ A 1 . n n .~ |ndi dung vé nghié¢p vu theo
2.2 i , : hién ch¢ d9, chinh sachchuyén mon, nghiép A A PRy S
hién cac van iAo A L AR A .~ |phan cong dé cac td chuec,
\ vy; dé xuat cac bién phép dé nang cao hiéu |, A , .2 %
ban. o x a1 \ - ca nhan khac hiéu, trién
lye, hi€u qua quan ly cua nganh, linh vuc Khai duoc va dat k&t aua
hoac cua dia phuong v&é cai cach hanh ; ) qua.
chinh. ,3. Quoc co g}gan,~to cl}uc
3. Tham gia t& chuc cac chuyén dé boi 1?2 ii(;;a(iil:r?ﬁ d;zngd\iré}é
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé giém o g Vit
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach glang day.
cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
V€ cai cach hanh chinh.
Th;am gla to c,:huc so ke‘t, t(?ng lfet, lflAem tra, 1 Vin ban bio cho két
phan tich, danh gid va bdo céo vi¢c thuc wé kidm tra duoe thuc
.2 hién cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban Bi q.A , e i
Kiém tra, so R , Ae o I hién dang thoi han quy
£ 2 £, | thu; van ban phap ludt cua Qudc hoi, Uy | ..
két, tong ket N 2 A ; ; . |dinh.
2.3 A .~ | ban Thuong vu Quoc héi, Chinh phu, Thu n L .
viéc thyc hién ; , S oA \ - £ 2. Noi dung bao cdo, danh
L, tuong Chinh phu, B, nganh; chién luge, | .. 7 3 £, 1 .
cac van ban. 2 . . gid c6 dé xuat kip thoi,
quy hoach, kq hoach, chinh sach, chuong dine ké hoach. duoc cAb ¢4
trinh, dy &n, d€ an ctia nganh, linh vuc hoac thén% u én' h’é du. ot P
cua dia phuong vé cai cadch hanh chinh. quyenp ye
Tham gia tham dinh, gép y cic quy dinh
cua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap - . 2
) 2 luat cua Quéc héi, Uy ban Thuong vu .Nol du’n & tpam gl tha‘m
Tham gia tham XA . , L , dinh, gép y duoc hoan
. , < Quodc hoi, Chinh phu, Thu tudéng Chinh N , %
2.4 | dinh cac van pht, Bo, nganh: chién hroc, quy hoach, k& thanh theo ding ké hoach,
ban. hoach, .chinh se’}ch, chu:oﬂg trinh, du. an, dé C?;é lugng do ngudi chu tri
an lién quan dén nganh, Iinh vuc hodc cua glao.
dia phuong vé cai cach hanh chinh.
Thyc hién céc |- Tham gia tong hgp, tham muu xay dung van| Bam bao quy trinh cong
95 hoat dong [ban ve cong tac cai cach hanh chinh theojtac va theo ding ke hoach
' chuyén mon, nganh, linh vyc dugc phan cong. ve tien d9, chat lugng va

nghi¢p vu.

- Tham muu trién khai, dé xudt cac giai phap

hiéu qua cong viéc.
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nang cao chi sd cai cach hanh chinh dbi véi cac
linh vuc: cai cach thé ché; cai cach thu tuc
hanh chinh; cai cach t6 chiic bo may; cai cach
ché d6 cong vy; cai cach tai chinh cong va xay
dung, phat trién chinh quyén dién tor, chinh
quyén sb theo nganh, linh vic dugc phan cong.

Phdi hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién

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

2.6 hién. quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc | 2. NoOi dung phéi hop
phan cong. dugc hoan thanh dat chat
lwong, theo ding tién do ké
hoach.
Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién quan dén linh | Tham dy déy du, chuan bi
2.7 | nhiém vu| vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi |tai liéu va ¥ kién phat biéu
chung, hoi hop. | theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc }}ién ké
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan h?aCh ‘Eheo fiung ke hpach
2.8 A cong tac cua don vi, co
cua ca nhan. . A
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiém duyét

két qua béi

Quan 1y trye tiép/Qqan
hé phoi hop truc tiep
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, t6 chure, don vi thudc B9,
dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Bin chit quan hé

* C4c co quan, t chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc to chire bo
may thudc pham vi quén 1y ctia don vi.

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

*Thyc hién béo cdo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phU:O'ng phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
' giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ctia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh, hodac chuyén nganh: Kinh té hoc; Tai chinh -
Ngan hang - Bao hiém; Quan tri - quan ly; Luat; Xay dung; Cong nghé thong
tin; Khoa hoc moi truong; Ky thuat, dia chét, dia vat ly va tric dia; Kinh
doanh; Cong ngh¢ héa hoc, vat li¢u, luyén kim va méi truong; Quan ly xay
dung; K& toan - Kiém toan; Kién trc va quy hoach; Ky thuat dién, dién tur va
vién thong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham
quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg

« C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

» C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban vastr dung dugc ngoai ngir
trong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri
viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tc)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi trwong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong ‘pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

«C6 kha niang cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hidu qua cac chu truong, duong
16i cua bang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc ¢ linh vyuc cong tac duogc
phén cong.

«C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thtrc chuyén siu, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hubng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong vi¢e theo vi tri vige
lam.

-Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién cuu, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

5.2. Céc nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
Nhém néng lyc |, T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
chung
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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« Giao tiép tng xur 2-3

« Quan hé phdi hop 2-3

* Str dung ngoai ngir

* Sur dung cong ngh¢ thong tin

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi€ém vu cta vi tri 2
viéc lam)

« Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri 2
viéc lam)

» Kha nang ki€ém tra viéc thuc hi¢n cac van ban (theo nhi€ém vu cia vi 2
tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc
chuyén mon

« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri 2
viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo nhi¢m 2
vu cua vi tri viéc 1am)

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay d6i

Nhom nang luc ¢ Ry quyét dinh

uan ly A
1 Y * Quan ly nguon lyc

Nl NN NN

» Phat trién nhan vién

Ma VTVL: BQL-CMDC-03

Tén VTVL: Chuyén vién vé thi dua khen thwéng

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé thi dua, khen thudng

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du 4n, dé an vé thi dua, khen
thudng; chu tri, td churc 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 vy, cong viéc
T Tiéu chi danh gia hoan
Nhl@il‘l Vl_l,. inang Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
iiﬁf] ({lung h\;amn Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh
e ‘llugt Ehién trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap | Cac quy dinh, vin ban
%)u’org o u ludt cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc | phap luét, chién luge, quy
¢ Y| hoi, Chinh phii, Thii tuéng Chinh phi, B9, | hoach, ké hoach, chinh
2.1 | hoach, ke N £ £ , , A ,
, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh | sach, chuong trinh, dy én,
hoach, chinh : A , X o \ X £ LR
, sach, chuong trinh, dg an, dé an cua nganh, | d¢ an dugc cap cd tham
sach,  chuong linh vuc hodc cua dia phuong vé thi dua, khen | quyén thong qua
trinh, dé an, du . : i ’ '
. thuong.
an.
Huéng dan va| 1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién | 1. Vin ban, tai liéu duoc
2.2 | trien khai thuc| cac quy dinh cua B§ Chinh tri, Ban Bi thu; | ban hanh ding tién d9, ké
hi€én cac van| van ban phdp ludt cia Quoc hdi, Uy ban | hoach, thoi gian va bao
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Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, Bg, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
vé thi dua, khen thudng.

2. To chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc hién
ché do, chinh sachchuyén mon, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao hi€u lyc,hiéu
qua quan ly cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thudng.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyuc thi chinh séch ctia nganh,
linh vyc hodc cia dia phwong vé thi dua, khen
thuong.

dam chat lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat duogc cac ndi
dung v& nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chue,
c4d nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, tb
chuclép dao tao, boi
duong danh gia hoan
thanh cong viéc giang day.

2.3

ban.

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

Tham gia t6 chirc so Kkét, tong Kkét, kiém tra,
phan tich, danh gia va bdo cdo viéc thuc hi¢n
cac quy dinh cia B9 Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu, Bg, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong
vé thi dua, khen thuong.

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

2. NOi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cap c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac quy dinh cua
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phdp luat
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Québc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé 4n lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé thi
dua, khen thuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

- Tham gia huéng dan trién khai viéc thuc hién
C4C van ban, chinh sach vé cong tac thi dua, khen
thuong trong nganh, 1inh vuc dugc phan cong.

- Tham gia don déc, kiém tra cac don vi thudc
nganh, linh vuc phu trach t chic trién khai thuc
hién cac van ban, chinh sach vé cong tac thi dua,
khen thudng trong nganh, linh vuc dugc phan
cong.

- Tham dinh ho so trinh cac cdp c6 thim quyén
khen thuong theo nganh, linh vyc duogc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién d0, chat luong 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 sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc phan
cong.

1. Cong vigc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
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2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc Tham du déy du, chuén
chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi theo phan | bi tai liu va y kién phat
cong. biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuin
cua c4 nhan.

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

giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly trye | Quan ly trye tlep/Quan
tiep va kiém duyét hé phoi hop truec tiép Cac don vi phoi hgp chinh

két qua béi trong don vi

Lanh dao truc tiép

Céc cong chiric chuyén | Cac co quan, to chire, don vi thudc B9,
mon khac trong don vi | dia phuong ¢6 1ién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

* C4c co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong | *Cung cap cac thong tin theo yeu cau.
lién quan dén nganh, linh vyuc t6 chirc bd «Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
may thugc pham vi quan 1y cua don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

«Lay thong tin thong ké.
*Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

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

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duogc

giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cuia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang - Bao
hiém; Quan tri - quan ly; Xay dung; K¥ thuat, dia chat, dia vat 1y va tric dia;
Kinh doanh; Luat; Cong ngh¢ hoa hoc, vat liéu, luyén kim va moi truong; Quan
ly xdy dung; Ke toan - Kiém toan; Kién tric va quy hoach; Khoa hoc mdi
truong; Kinh té hoc; Cong nghé thong tin; K thuat dién, dién tir va vién thong.
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vy cua cdp cé thim
quyén quy dinh.

Kién thirc b6 tro

« Co chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban vast dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu vi tri viée
lam.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin ngach

Pham chat ca
nhan

*Tuyét di trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach
cua Dang, phap luét cua nha nuoc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phéi hop cong tac tot.
*Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

*Diém tinh, nguyén tac, 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 lap va logic.

Céc yéu cau khac

*Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, ki€m tra va tham dinh céc chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vy dugc giao.

*Co kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce & linh vuc cong tac duge phan
cong.

+C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cua don vi.
*Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén séu, néng cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, td chuc,
trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ nang
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 vin ban vao
cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap d
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chire thue hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung |, Giao tiép tmg xtt 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu ctua 2
vi tri viéc 1am)
» Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban (theo nhiém vu 2
Nhom ning luc chuyén cua vi tri vigc lam)
mon « Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)
2

« Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cta vi
tri viéc lam)
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nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu (theo

Nhoém nang lyc quan 1y

« Tu duy chién luoc

* Quan Iy sy thay doi

« Ra quyét dinh

* Quan Iy ngudn lyc

* Phat trién nhan vién

N N N NN

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop

Ma VTVL: BQL-CMDC-04

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phudong Loc Vuong, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

nudc

Céc Quy dinh, van ban cua DPang, chinh sich, phdp luat cia Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chire trién khai thuc hién
cac nhiém vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoanthanh

TT |Nhiém vy, mang A ‘A 2 A ‘A
PPN Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
A < Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don
Xay dung van | .z .. A ) A .
ban auy pham doc viéc thuc hién chuong trinh cong tac
1 quy pad thugc linh vuc dugc phan cong theo doi; | Chuong trinh cong tac thuc
phap luat, o< A A R S
R chu tri hoac tham gia xay dung dy thdo van 'hién dung tién do.
chién luoc, X , NN A s n ; X N .
2 | ban quy pham phap luat, cac bao cédo, dé an, | Cong tac bao v¢ chinh tri
2.1 | quy hoach, ké . . A A A T A .
, du 4n, chuong trinh theo su phan cong cia ndi by, bdo v¢é bi mat nha
hoach, chinh | . . , .
séch.  chuon Ianh dao don vi. nudc cua co quan, don vi thuc
e, CAUONE | Tham gia thuc hién cong tac bao v¢ chinh hi¢n ding quy dinh
trinh, dé an, S \ L,
du 4n tri ndi by, bao vé bi mat nha nudc cua co
: quan, don vi.
Huodng dan va | Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thuc tién . s , Y PP
(2 ) 2. . X AL oae 1 Biao dam dung tién do, ke
trién khai thuc | dé kip thoi tham muu, dé xuat véi 1anh dao . z
2.2 A L . . 1~ z . |hoach, thoi gian, chat lugng
hién cac van | xem xét, chi dao xur Iy nhiing van dé thudc A S S
X ~ o . A A theo y€u cau cua cap trén.
ban. linh vyc cong tac dugc phan cong.
Kiém tra, so A 2 , A, LA £ .2 - , . £
Z 2k Phoi hop t6 chic so két, tong két, kiém | Van ban bdo cao két qua
két, tong ket AL , A . A sy
2.3 A A tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc thuc |kiém tra dugc thyc hién ding
viéc thuc hién A A A ~ . .
AR hién linh vuc dugc phan cong theo doi thot han quy dinh.
cac van ban.
. L, ) . Noi dung tham gia gop y
Tham gia Tham gia gop y cac Chuong trinh cong . X , X
2 4. , , - . A dugc hoan thanh theo dung ké
2.4 | tham dinh cac | tdc, Chuong trinh lam vi¢c cua Lanh dao Z .
. 1.2 ; A hoach, chat lugng do nguoi
van ban. khi dugc phan cong R
chu tri giao.
Thuc hién cac T . . , bam bao quy trinh cong tac
: N Tham gia t6 chuc trién khai thyc hién cac | | , d y; Ag . £
hoat dong R n R o va theo ding ké hoach v¢ tién
2.5 R N hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu theo | .. £ A ,
chuyén mon, . n do, chat lugng va hi¢u qua
. nhiém vu dugc phan cong. N N
nghi¢p vu. cong viéc.
Phéi hoo thuc Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong vi¢c, nhi€ém vu dugc
2.6 op tht muu hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién |giao thong sudt, tao dugc moi

hién.

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc

quan hé cong tac phat trién
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phan cong. hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luwong,
theo dung tién do ké hoach.

Th}{c hign Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du, chuin bi
nhiém vu A A \ .\ I P s A
2.7 .. | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi [tai liéu va y kién phat biéu
chung, hoi A A A X
hop. theo phan cong. theo yéu cau.
, | Xy dung, thyc hién ké
28 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan 'hoach theo dung ké hoach

cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pugc quan ly truc Quan Iy trye tiép/Quan
tiep va kieém duyét hé phoi hgp truec tiep Céac don vi phoi hgp chinh
két qua béi trong don vi

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chtrc chuyén Céc co quan, to chure, don vi thudc B9,
mon khac trong don vi dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi
quan ly ctia don vi.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.
43 Puogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu duoc
' giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhi¢ém vu dugc giao.
45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.
5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh do
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- Tt nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhoém nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang - Bao
hiém; Kinh té hoc; Xay dung; Ky thuat, dia chét dia vat Iy va tric dja; Khoa
hoc méi truong; Ky thuat dién, dién tr va vién thong; Quan ly xay dung; Ké

Trinh d dao tao | toan - Kiém toan; Kién trac va quy hoach; Quan tri - quan 1y; Kinh doanh;

Luat; Cong nghé hoéa hoc, vat li€u, luyén kim va moéi truong; Cong ngh¢ thong
tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép c6 thim
quyén quy dinh.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Kién thirc bo tro

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban vastr dung dugc ngoai ngir
trong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cdu vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin ngach

Pham chat c4 nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phép luat cua nha nudce, quy dinh cta co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng 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.

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 ddi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu duogc giao.

«C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong tic dugce
phan cong.

«C6 kha nang dé xuat nhiing chii truong, xay dung quy trinh ndi by va giai
phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chiic ning, nhiém vu cia
don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, ki ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muru, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién ciru, to chic,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

«Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau clia vi tri vide lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao dac va ban linh 3-5
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

Nhoém néng luc -

chung * Giao ti€p ung xur 2-3

» Quan h¢ phdi hgp 2-3
* Sur dung ngoai ngir 5
* Sur dung cong nghé thong tin

Nhém nang lyc  |» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cta vi 2

chuyén mon tri viéc lam)
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 Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cia vi
tri viéc lam)

 Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo nhi€ém vu cua
vi tri vi¢e [am)

« Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo nhiém vu ctia vi tri
viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo nhi¢m
vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay dbi

Nhom néng luc quan|, g,

quyét dinh

ly

« Quan 1y ngudn luc

» Phat trién nhan vién

N N DN NN

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh — vin phong

Ma VTVL: BQL-CMDC-05

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vugng, Thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

nudc

Céc Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha

1. Muc tiéu vij tri

viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chure trién khai thue

hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vuc céng tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

— __Cac nhiém vy, cong vige Tiéu chi dénh gia hoanthanh
TT | Nhiém vu, mang A ‘n 2 A o
PR Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
Xay dung van ban, Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don
quy pham phép doc vi¢c thuc hién chuong trinh cong tac
ludt, chién lugc, thudc linh vyc dugc phan cong theo doi; | Cong tic hanh chinh, van
2.1 |quy hoach, k¢| chu tri hodc tham gia xay dung du thao | phong dugc thuc hién theo
hoach, chinh sach, van ban quy pham phap luat, cac bdo cdo, | quy dinh.
chuong trinh, dé€ dé an, dy an, chuong trinh theo sy phéan
an, du an. cong cua lanh dao don vi.
, x .| Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thyc tién | Bao dam dung tién do, ké
Huéng dan wva| ... < . N N X
.2 . de kip thoi tham muu, dé xuat voi lanh dao | hoach, thoi gian, chat
2.2 |trien khai thuc , . N L ax R N W
A o, xem x¢€t, chi dao xtr 1y nhitng van dé thudc | luong theo yéu cau cua cap
hién cac van ban. | . A , A A R
linh vuc cong tac dugc phan cong. trén.
Kiém tra, so két, Phoi hop to chuc so két, tong két, kiém tra, | Van ban bao cédo két qua
2.3 |tong ket viéc thuc| phan tich, danh gid va bdo cdo vi¢c thyc | kiém tra dugc thyc hién
hién cac van ban. | hién linh vuc dugc phan cong theo doi dung thoi han quy dinh.
o, ) A Noi dung tham gia gop y
. : | Th h h . N N \
Tham gia tham| , am gla gop y cac C}rorng tmi cong duoc hoan thanh theo dung
24 | .. L T, tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao £ £
dinh cac van ban. 5 > ké hoach, chat lugng do
khi dugc phéan cong NP
nguoi chu tri giao.
Thyc hién céc hoat| Tham gia t6 churc trién khai thyc hién cdc | Pam bdo quy trinh cong
2.5 |dong chuyén moén,| hoat dong chuyén mon, nghi€ép vu theo | tac va theo dung ké hoach
nghiép vu. nhi¢ém vu dugc phan cong. ve tién dg, chat lugng va
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hiéu qua cong vigc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

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

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké

hoach theo dung k& hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thyce hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc
tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan ly truc tlep/Quan

hé phéi hop truec tiép Cic don vi phéi hop chinh

trong don vi

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chtrc chuyén Cac co quan, to chuc, don vi thudc B0,
mon khac trong don vi dia phuong ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi

quan 1y cua don vi.

- Tham gia cdc 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 ke.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | PBugc chu dong vé phu’cmg phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay klen vé céc viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puogc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
' giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Tai chinh - Ngan hang - Bao
hiém; Kinh té hoc; Xay dung; K¥ thuat, dia chét dia vat 1y va tric dia; Khoa
hoc mdi truong; Ky thuat dién, dién tir va vién thong; Quan 1y xay dung; Ké
toan - Kiém toan; Kién trac va quy hoach; Quan tri - quan 1y; Kinh doanh;
Luat; Cong ngh¢ hoa hoc, vat li€u, luyén kim va moi truong; Cong nghé
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

thong tin. )
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhi¢m vu cia cap c6 tham
quyen quy dinh.

Kién thirc bd tro

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

* Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngix
trong dwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vj tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin ngach

Pham chat c4 nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chdp hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phép luat cua nha nudce, quy dinh cta co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

«Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu duogc giao.

«C6 kha ning cy thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cua Dang, chinh sach phép ludt ciia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugce
phén cong.

«C6 kha ning d& xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi by va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ndng xir 1y cic tinh hudng trong qué trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

*Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chirc,
trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an thuodc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; co k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

°Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
* Pao dic va ban linh 3-5
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc chung  |. Giao tiép Grng xur 2.3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Sir dung ngoai ngir 5
* Sir dung cong nghé thong tin
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» Kha ndng tham muu xay dung c4c van ban (theo nhiém vu cta 2
vi tri viéc lam)
» Kha nang hudng dan thyc hién cc van ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2

moén cua vi tri viéc lam)

« Kha niang thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cta vi 2
tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo 2
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan ly sy thay doi 2

Nhém nang lyc quan Iy |* Ra quyét dinh 2
* Quan Iy ngudn lyc 2
« Phat trién nhan vién 2

A A A X o . A . Ma VTVL: BQL-CMDC-06
T TVL: Ch — a
én VTVL: Chuyén vién vé quan tri cong s& Nagay bt dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Km 105, Quoc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh pho Nam
Pinh
Quy trinh céng viée lién quan: Cac‘ Qu}l dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo ding trinh
tu, thi tuc, tién do, bao dam chat luong va dung quy dinh, quy ché lam viéc, cong tac bao mat, quan
1y, Iuru trit ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, cong viéc

o . Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

cong viéc

- Tham gia thuc hién bao dam diéu kién lam
viéc cua co quan, don vi va ctia can bd, cong
chtrc, vién chuc, nguoi lao dong ctia co quan.

- Tham gia thyc hién cong tac bao dam vé sinh
Xay dyng van | mdi trudng, phong lam viéc; phong chdng mébi,
ban quy pham | duy tri canh quan san vuon cia co quan, try so

phap luat, lam vice. . £ Céc cong viéc duoc
chién luogc, - Tham gia thuc hién cong tac phong chong A T i
X (X ze ; . \ \ thuc hién theo dung cac
2.1 | quy hoach, k& | chay nd, ddm bdao an ninh, an toan tru so. uv dinh ciia phap luat
hoach, chinh - Tham gia thyc hién cong tdc mua sam tai san, quy ¢ phap Tudt,

, e 1 s A | khong dé xay ra sai sot.
sach, chuong | trang thiét bi, hang hoa cong cu, dung cu, vat gdexay

trinh, d& an, dy | tu, vin phong, vin phong pham...

an. - Tham gia thyc hién bao dam thong tin lién lac,
vién thong, truyén hinh.
- Tham gia theo ddi, quan 1y v& mat sir dung,
sira chira, bao tri, bao dudng, tai san c¢d dinh,
trang thiét bi lam viéc, cong cu, dung cu phuc
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vu cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam sat, thuc
hién vi¢c bao tri, bdo dudng, thay thé cac hé
thong k¥ thuat ctia cac toa nha try s& co quan.

Hudng dan
va trién khai
thuc hién cac

van ban.

2.2

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thuc tién dé
kip thoi tham muu, dé& xudt véi lanh dao xem
xét, chi dao xtr Iy nhiing van dé thuoc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do,
Ké hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu ciu cua
cép trén.

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

2.3

Phéi hop td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cao viéc thuc hi¢n
linh vuc duoc phan cong theo doi

Vian ban bao cdo két qua
kiem tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

Tham gia
tham dinh
cac van ban.

2.4

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

No6i dung tham gia gép
y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguodi chu tri
giao.

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

2.5

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

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

Phéi hop

2.6 thuc hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

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

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

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop.

2.7

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

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

2.8 NG
cua ca nhan.

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

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

2.9

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiém duyét
ket qua béi

Quin 1y truc tiép/Quan
hé phoi hgp true tiep
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén
mon khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi thuoc Bo, dia
phuong ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh \

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

Céc co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi

quan ly ciaa don vi.

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y klen vé céc viéc 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 duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Cong nghé thong tin;
Tai chinh - Ngan hang - Bao hiém; Kinh té hoc; Xay dung; K¥ thuat,
dia chat, dia vat ly va trac dia; Khoa hoc moi trudng; Ky thuét dién,
dién tir va vién thong; Quan 1y xay dung; Ké toan - Kiém toan; Kién
tric va quy hoach; Quan tri - quan ly; Kinh doanh; Luat; Cong ngh¢
hoéa hoc, vat liéu, luyén kim va mai truong.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap co
thim quyén quy dinh.

Kién thirc bo tro

« C6 chimg chi boi dudng kién thic, k¥ nang quan ly nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban vastr dung dugc ngoai
nglr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo yéu
cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cdng tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
«Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tt.
*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

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

«Kha nang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van
dé thyec tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duogc giao.

*Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc niang, nhiém
vu cua don vi.
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*Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong _phap nghién ciru, to
chre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.
«Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép dd

* Pao duc va ban linh 3-5
« T6 chtrc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom néng luc chung |, Giao tiép Gng xur 2.3
« Quan hé phdi hop 2-3
» S dung ngoai ngtr 5
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi¢ém vu cua 2
vi tri vige lam)
« Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)

Nhém nang lyc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2

mon cua vi tri viéc lam)

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cia vi 2
tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo 2
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan Iy sy thay d6i 2

Nhém nang lyc quan Iy |* Ra quyét dinh 2
« Quan Iy nguén lyc z
« Phat trién nhan vién 2

Tén VTVL: Ké toan vién

M3 VTVL: BQL-CMDC-07

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vugong, Thanh phé Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan ctua don vi;

Quy trinh cong viéc lién quan: | hach todn ké toan veé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo cdo tinh

hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién
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quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cia don vi thudc
nganh linh vuc thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo cdo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chue 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 hoan

lal Nhl‘;{n vy, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vu
cong viéc
Tham gia nghién cGu, xay duyng cac quy
dinh trinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
Tham giaxay |ban phap ludt cua Qudc hei, Uy ban
dung van ban quy |Thwong vu Qudc hdi, Chinh phuy, Thu Cac quy,dinh, van ban phap
pham phap luat, [tuéng Chinh pht, B9, nganh; chién | luat, chién lugc, quy hoach,
21 chién lu:gc, quy |lwoc, quy hoach, ké hogch, chinh séach, | ké hoach, chinh s:élch,
" | hoach, ké hoach, |chuong trinh, dy an, d¢ é&n cua nganh, | chuong trinh, dy 4n, d¢ 4n
chinh sach,  |linh vwe vé cong tdc ké toin cia don vi; | dwoc cdp c6 thdm quyén
chuong trinh, ¢¢ |hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh | thong qua.
an, du an. cia don vi; bao cao tinh hinh thuc hién
’ thu, chi tai chinh thudoc pham vi quan ly
hodc cta dia phuong.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hiéncac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu;
vanban phap luat cia Quéc hoi, Uy
banThuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thit | 1. Vin ban, tai litu duoc
tusng Chinh phu, B9, nganh; chién | ban hanh ding tién do, ké
lugce,quy hoach, ké hoach, chinh sach, | hoach, thoi gian va bao dam
chuongtrinh, dy 4n, dé an ctia nganh, linh | chat luong theo yéu cau cua
vuce kétoan hodc cua dia phuong. cép trén.
Huéngdanva | 2. T6 chic, hudng din, theo ddi viée | 2. Truyén dat duoc cac nodi
2.2 | trién khaithyc | thychién ché do, chinh sach chuyén | dung vé nghiép vu theo
hién céc vin ban. | mén,nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé | phan cong dé cac to chirc,
nangcao hi¢u luc, hiéu qua quéan ly vé | c4 nhan khac hiéu, trién
nganh,linh vuc ké toan hodc cua dia | khai duoc va dat két qua.
phuong. 3. Pugc co quan, to chic
3. Tham gia to chirc cic chuyén d& boi | 16p ddo tao, boi dudng danh
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé | gid hoan thanh.
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.
Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gi4 va bao céo vi¢c thyc hién | 1. Van ban bdo céo két qua
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; vin | kiém tra duoc thuc hién
Kiém tra, so két, |ban phép luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong | dung thoi han quy dinh.
2.3 | téng két viéc thuc [vu Qubc hoi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh | 2. Noi dung bao céo, danh

hién cac van ban.

phu, Bo, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc ké toan hodc cua dia
phuong.

gia co d& xuédt kip thoi,
ding ké hoach, dugc cap co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham

Tham gia thdm dinh, gép ¥y céc quy dinh

No6i dung tham gia tham
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dinh cac van ban.

B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luét
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc ké toan hodc cua
dia phuong.

dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuy€n mon, nghi€p
vu theo nhiém vy dugc phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phén tich
s6 liéu ké toan phuc vu cho cac phﬁn hanh,
phan viéc phu trach, cho cong tic quan 1y,
chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T chuc thuc hién cong tac ké toan, 1ap
b4o céo tai chinh, bao cao ké toan quan tri,
bao quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cap

bam biao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach vé
tien dg, chat lugng va hiu

nghiép vu. thong tin thudc phan hanh, phan viéc duoc A n
A A N , qua cong viéc.
phéan cong hodc phu trach.
- Trién khai thuc hi€n cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.
- To chtc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thugc phan
hanh, phan vi¢c phu trach va d¢ xuat bién
phap quan ly, st dung tiét ki€ém, c6 hiéu qua
cac nguon von hodc kinh phi.
1. Coéng vi¢c, nhiém wvu
. o . iao tho ot,
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu duoc £180 t Ong suo ! te_}o
Z. . . . o n .~ |dugc moi quan hé cong tac
Phoi hop thyc  |hoach dinh va thyc thi cac nhiém vu lién U S \
2.6 on X \ - " phat trién hi¢u qua cao.
hién. quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc n %
héin cong 2. No1 dung phoi hop duoc
p ) hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké hoach.
. .~ |Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du, chuan bi
Thuc hién nhiém R A \ . P P 1A
2.7 vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi [tai li€u va y kién phat bicu

vu chung, hoi hop.

theo phan cong.

theo yéu cau.

2.8

cua ca nhan.

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

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tic cua don vi, co
quan va nhiém vy duogc
giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

Dugc quan ly trye
tiép va kiém duyét

két qua boi

Quin ly true tié'p{Quan hé
phoi hgp truc tiep trong
don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi thudc B9,
dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chure, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc ké toan thude

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




72

pham vi quan 1y cua don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong vi¢éc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Buogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y klen vé céc viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mie d¢ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co béng tdt nghiép dai hoc tr¢ 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém toén,
tai chinh

Kién thirc bo tro

« C6 ching chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha nudc dbi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngix
tuong dwong bac 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét dbi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chip hanh chu trwong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

«Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, thfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

*Kha ndng doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

+Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugce giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phéap ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
dugc phén cong.

*Co kha néng ; dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia
don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.
-Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

-Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viée theo yéu ciu cta vj tri viée lam.
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5.2. Céc nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap d

* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang Iye chung | Giao tiép tng xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* Sir dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi€ém vu ctia 2
vi tri viéc lam)
* Kha nang hudng dan thyc hién cc van ban (theo nhiém vu 2
cua vi tri viéc lam)

Nhém ning lue chuyén [+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban (theo nhiém vu 2

mon cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2
tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo 2
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan ly sy thay dbi 2

Nhém ning luc quan Iy |* Ra quyét dinh 2
* Quan 1y nguon lyc 2
« Phét trién nhan vién 2

Tén VTVL: Vin thu vién xséﬁ;%ﬁ%%rﬁi\goog
Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi

uy trinh cong viéc lién quan: , , .
Quy gVIe q chinh sach vé van thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu cua co quan, td churc hodc truc tiép thue hién cac nhiém vu van thu theo
mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, to chirc hanh chinh.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc on ;s i s
¥ VY, cong Vit Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

T Nhiém vy, mang

A - Cong viéc cu thé
cong viéc

2.1 |Van hanh hé Tham gia van hanh hé thong quan 1y tai liéu |Van hanh hé thong quan ly
théng quan ly tai |dién tr cua co quan, td chire; truc tiép thyc [tai liéu dién tor theo quy
liéu dién tir cua co|thi nhi€ém vu cta van thu co quan theo quy |dinh.

quan, to chtc dinh
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2.2 |Luu giit ho so, tai

lidu

Thue hién quan 1y luu giit hd so, tai lidu
theo quy dinh ciia cong tac van thu; t6 chirc
viéc théng ké luu trit cac tai lidu, s liéu
theo yéu cdu cua nghiép vu cong tic vin
thu.

Quan 1y, luu trit ho so, tai
liéu theo quy dinh trong
cong tac van thu.

Thuc hi¢n nghiép

93 [VUVan thu.

Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac van
thu co quan va cac nhi¢m vu khac dugc cap
trén giao.

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

Phéi hop thuc
hién

2.4

Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan
thuc thi hoat dong nghiép vu van thu lién
quan dén nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tc
phat trién hiéu qua cao.

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

Thuyc hién nhiém

2.5 vu chung, hoi hop.

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

Tham du day du, chuan bi
tai liu va y kién phat bi¢u
theo yéu cau.

2.6

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

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

2.7

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiem duyét
ket qua béi

Quan ly true
tiep/Quan hé phoi hep
truc tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac co quan, t6 chuc, don vi thudc B9, dia
phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc van
thu, luu trir thudc pham vi quan ly cua don

cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Lay thong tin thong ke.

Vi.
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | PBuogc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Tham giay klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
43 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu duogc
' giao theo quy dinh.
44 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.
45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh van thu -
lwu trit, luu trit hoc. Trudng hop c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 ching chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co s dio tao co
thAm quyén cap.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin ngach

Pham chat c4 nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu trevong, chinh
sach cua bBang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

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

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

*Kha nang doan két nodi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

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

- C6 kha ning d¢ xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vic hoat dong
va thyc thi, ky nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hu’('mg dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

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

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

5.2. Céc nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc 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
Nhoém nang luc chung |, Giao tiép g xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* St dung cong nghé thong tin
Nhém nang lyc chuyén | Khé r}éng tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém vu cta 9.3
mon vi tri viéc lam)
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Nhom ning lue Tén nang luc Cép dd
» Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc 1am)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 9.3

cua vi tri viéc 1am)

« Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cta vi 9.3

tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo 9.3

nhiém vu cia vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom ning luc quan Iy |* Ra quyét dinh 1-2

* Quan 1y ngudn luc 1-2

» Phat trién nhan vién 1-2

Tén VTVL: Nhan vién thu quy

Ma VTVL: BQL-CMDC-09

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia
tri cua don vi thuoc pham vi quan ly; cdc van ban phap luat va van ban
huéng dan lién quan khéc.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
Quan 1y tlen tai san, gidy to c6 gia dugc giao quan ly dugce an toan, day du, kip thoi, chinh xéac, dap
g yéu cau quan ly, thuc hién nhiém vu thi quy day du, kip thoi, chinh xéc, dung quy dinh; thyc thi

cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung
VBQPPL va
cac quy dinh
c6 lién quan

Phoi hop tham gia ddi v6i cac van ban
QPPL, quy trinh nghiép vu, quy dinh c6 lién
quan dén quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to co gia thudc pham vi
quan ly

Céc van ban QPPL, quy
dinh, quy trinh nghi¢p vu
lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy
to co gia, dugc cap co
thim quyén théng qua

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac van ban quy pham phap luat, quy dinh
¢ lién quan vé quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia thudc
pham vi quan ly theo phan cong.

2. To chtc thuc hién ché d¢, chinh sach
chuyén moén, nghiép vy; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua quan 1y
vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Thyc hién dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
c4d nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
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vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to ¢ gia theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sich vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p
vu lién quan dén kiém so4t tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia theo pham vi quan 1y.

3. Puoc co quan, to chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng Kkét, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh cta phap luat vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mdt, tai san quy,
gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y.

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

2. No6i dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c¢6 thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
doi véi cac van
ban co lién quan.

Tham gia gop y cac quy dinh cia phap luat
¢6 lién quan dén linh vyc quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to cd
gi4 theo phan cong.

No6i dung tham gia tham
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo diung ké hoach,
chat lugng do nguoi chii
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

T6 chirc trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu duogc
phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mit, giéy to co gia,
tai san quy khac trong pham vi dugc giao.

- Bdo quén an toan tuyét dbi céc loai tién mat,
tai san quy, gidy td co gia tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat sé quy va cac
s0 sach khac day du, rd rang, chinh xéc.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san cubi
ngay, nhap kho tién dé bao quan tai san khi
hét gio 1am viéc hang ngay.

- Lam cac bao cio théng ké c6 lién quan khi
dugc phan cong.

Dbam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, 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 cac nhiém vu lién
quan dén nganh, linh vuc nhi¢ém vy dugc
phén cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
duoc 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
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

Tham du day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat 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 cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.




78

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true
tiep va kiém duyét
két qua béi

Quin 1y true tiép/Quan hé
phoi hop truec ti€ép trong Céac don vi phoi hgp chinh
don vi

Lanh dao truc tiép

Céc cong chiic chuyén moén | Cac co quan, t6 chure, don vi thude B9, dia
khac trong don vi phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan ly kho, quy don vi,

quy trinh nghiép vu

mat, tai san quy, glay to ¢o gia thudc pham vi quan

1y cua don vi.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip 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.

- Thyc hién bao cao theo yéu cAu.

lién quan dén kiém soat tién

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Cé bang cap hodc chuyén nganh dao tao phu hgp véi linh vuce cong tac va vi
tri viéc lam

Kién thirc bd tro

C6 chung chi boi dudng kién thue theo yéu cau doi véi vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ngach

Pham chat ca nhan

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

«Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha ndng doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
chic nang, nhiém vu cua don vi cong tac nguyén tic, can than, bao mat
thong tin.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon;

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Céc nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
* Pao duc va ban linh 1
« T chirc thue hién cong viée 1
« Soan thao va ban hanh vin ban 1
Nhom nang luc A . 1
* Giao ti€p ung xur
chung =
* Quan h¢ phoi hop 1
* Str dung ngoai ngi 1
St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dyng céc van ban (theo nhi¢m vu cia vi 12
tri viéc lam)
* Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cta vi 1-2
tri viéc lam)
Nhom nang lyc  |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi¢ém vu cua 1-2
chuyén mon vi tri viéc 1am)
» Kha nang tham dinh, g0p ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 1-2
viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu (theo 1-2
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
e ~ | Quan ly sy thay doi 1
Nhom nang lye quan[ o quyét dinh 1
ly 3
* Quén ly nguon luc 1
« Phat trién nhan vién 1

M3i VTVL: BQL-CMDC-10

Tén VTVL: Chuyén vién vé luu tri r— :
én VTVL: Chuyén vién ve luu trir Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

trinh ¢0 iéc lié : ., , | .
Quy trinh cng viéc lién quan thi chinh sach vé luu trir

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong luu trir cua co quan, td chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu luu trir c6
yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T i¢ n ‘n 2 X oA
VNhlglAn v Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
mang cong viéc
2.1 |Xay dung | Tham gia nghién ctru, dé xuat xay dung va | Chuong trinh, ké hoach,
chuong trinh, | t0 chttc thuc hién cic chuong trinh, ké | van ban quan ly vé cong

tac luu trt dugc cap co
tham quyén thong qua.

hoach, vin ban quan Iy vé cong tac luu trir
theo tham quyén duoc giao.

ké hoach, vin
ban quan 1y vé
cong tac luu tri
T6 chtc thuc

2.2

hién cac nghiép
vu cong tac luu
trir

- Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan.

- Quan ly tai liéu luu trit dién tir, huéng dan
1ap ho so, tai liéu dién tu.

- Phéan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai li€u;
thue hién cac thi tuc tiéu huy tai liéu hét gia
tri.

- Thu dang danh muc ho
so ban hanh dau nam.

- T6 chiic quan 1y, bao
quan hd so viéc.

- Chinh 1y, sip xép hd so
tai liéu theo quy dinh.

- Phuc vu viéc khai thac
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- T6 chuc str dung tai li€u luu tri.

- Giao ndp hd so, tai liéu thude dién ndp luu
vao Luu trir lich str.

- Thuc hién ché d6 bao céo, béo cdo théng
ké co s¢ vé cong tac luu trit va tai liéu luu
trir.

tai liéu dang bao quan.

- Giao ngp ding, du thanh
phan tai liéu va thoi gian
ban giao.

- Pung sb liéu va dung
thoi gian yéu cau.

2.3 |Bai dudng, | Tham gia cac hoat dong dao tao, boi dudng Truyén dat dugc cac noi
hudéng dan | vé chuyén mén nghiép vu cong tac luu trir. dung vé nghiép vu luu trix
chuyén mon, theo phan coéng dé cac ca
nghiém vu nhan hiéu, trién khai duoc

va dat két qua.

2.4 |Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan | - Coéng viéc, nhiém vu

hién

thuc thi hoat dong nghiép vu luu trtr lién
quan dén nhi¢m vu dugc phan cong.

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

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

2.3

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham du ddy du, chudn bi
tai liu va y kién phat biéu
theo yéu cau

2.4

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

cua ca nhan

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

2.5

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye
tiép va kiém duyét

két qua boi

Quan ly truc tié'p/Ql}an
hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, t6 chure, don vi thudc B9,
dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nghiép vu luu trit thudc pham
vi nhi€ém vu cua don vi.

- Tham gia cac cugc 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 ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | PBuogc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
' giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.
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5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trit. Trudng hop t6t nghiép dai hoc tré
Ién nganh khac phai c6 chimg chi b01 dudng nghiép vu luu trir do co so dao
tao c6 tham quyén cap hodc c6 bang tt nghiép cao dang, trung cap nganh luu
tri.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuin ngach

Pham chat c4d nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh
sach cua Dang, phap luét ciia nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, v6i tap thé, phoi hop cong tac tot.
*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

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

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong ‘pham vi chire nang, nhiém vu dugc giao.
«C6 kha niang cu thé hoa va 6 chirc thyuc hién hidu qua cac chi truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vyuc cong tic duoc
phén cong.
«C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xdy dung quy trinh noi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
don vi.
*Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh vyuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cc tinh hudng trong qua trinh hudéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc
lam.
-Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.
*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2. Céc nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap d
* Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung |, Giao tiép tmg xt 2.3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung ngoai ngtr )

* St dung cong nghé thong tin
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» Kha ndng tham muu xay dung c4c van ban (theo nhiém vu cta 2.3
vi tri viéc lam)
» Kha nang hudng dan thyc hién cc van ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu 2.3
moén cua vi tri viéc lam)
« Kha niang thdm dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cta vi 2.3
tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly 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

M3 VTVL: BQL-CMDC-11

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé to chirc bd may

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé t6 chirc by may.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vén ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé to
chire bd may; chu tri, td chire trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc o ;ax s
: 2 g Vit Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

i Nhiém vu, Mang

n o Cong viéc cu thé
cong viéc

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap

Xay dung van
ban quy pham

ludt ciia Quoc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc
hoi, Chinh phu; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du &n, dé an

Céc quy dinh, van ban

phép luat, \ o .~ | phap ludt, chién luogc,
chién luge, quan trong cua nganh, linh vuc hoac cua dia quy hoach, ké hoach,

phuong vé to chirc bd may.

2.1 | quy hoach, ’ke 2. Chu tri nghién ctru, xay dung cic van ban c}}lnh sach’, ch}rorr}g
hoach, chinh . Y . A ! trinh, dy an, dé€ an
, quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy dinh X , 2
sach, chuong , . < 14 . Ay o Z A T dugc cap c6 tham
trinh. & 4n. du | U@ Dang, van ban phap luat cua Quoc hoi, Uy uvén théne qua
P > ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu; chién | 1 & qua.
’ lugce, quy hoach, k& hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, d¢ an quan trong cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong veé t6 chitc by may.
2.2 | Huong dan va | 1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu
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trién khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién cac quy dinh cua B9 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, Bo, nganh; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vic hodc cia dja phuong vé
to chirc bo may.

2. T6 chirc, hudng din, theo ddi viée thuc hién
ché dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly cia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé t6 chirc bd may.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh sach ctua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuwong vé t chirc
bd may.

duoc ban hanh dung
tién d9, k& hoach, thoi
gian va bao dam chét
lwong theo yéu ciu cua
cap trén.

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

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat ctua Quéc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cta dia phuong vé
t6 chic bo may.

1. Van ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dtng thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuit
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cip co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh ctia Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat ctua
Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phd, By, nganh; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy an, dé& an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé td chirc bd may.

Noi dung tham gia
thim dinh, gop ¥ dugc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong
do ngudi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi céc don vi lién quan tham muu hoach

dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi¢m vy dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién
hi¢éu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhi¢ém vu chung,
héi hop.

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

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.
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2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cia ca nhan.

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

2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pugc quan ly trye tiép va Quan ly true t’ié'p/Quan hé phoi Cic don vi phéi hop
kiem duyét ket qua béi hop truwe tiép trong don vi chinh

Lanh dao truc tiép

Céc co quan, to chuec,
don vi thudc B9, dia
phuong co lién quan.

Céc cong chirc chuyén mon khac
trong don vi

3.2. Bén ngoai

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

* C4c co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc t6 chure bd
may thudc pham vi quan ly ctia don vi.

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bao céo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay klen vé chc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cuia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - quan ly; Tai chinh -
Ngan hang - Bao hiém; Xay dung; Kinh té hoc; Luat; Kinh doanh; Cong nghé
hoa hoc, vat li€u, luyén kim va méi truong; Quan ly xay dung; Ké toan - Kiém
toan; Kién trac va quy hoach; Khoa hoc méi truong; Cong nghé thong tin; Ky
thuat dién, dién tir va vién thong; K¥ thuat, dia chat, dja vat 1y va tric dia.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cip c6 thim
quyén quy dinh.

Kién thuc bd tro

« Co chung chi boi dudng kién thirc, ki nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh.

* Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban vast dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 3 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc
lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

* C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tr di 09 ndm trd 1én.
Truong hop c6 thoi gian twrong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr
ngach chuyén vién toi thieu 01 ndm (du 12 thang).
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Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hoac twong duong da chu tri,
tham gia xdy dung, thim dinh it nhit 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé
tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co s& tro 1én ma co
quan st dung cong chirc dugc giao chi tri nghién ctru, xay dung da dugc cap co
thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
«Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

*Diém tinh, nguyén tac, 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 lap va logic.

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, ki€m tra va tham dinh cac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vy dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qué céc chu truong, dudong
16i cua Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nude & linh vuc cong tac duoc phan
cong.

+C6 kha nang de Xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cua don vi.
*Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén séu, néng cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, td chuc,
trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an 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, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Céc nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 3-4
« T chirc thue hién cong viée 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom néng luc -

chung * Giao ti€p ing xtr 3-4

* Quan hé phoi hop 3-4
* Str dung ngoai ngir 3

* St dung cong nghé thong tin

* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri

Nhom nang luc
chuyén mon

A s 3-4
viéc lam)
» Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vy cia vi tri 3-4
viéc lam)
« Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cta vi 3-4

tri viéc lam)
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» Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc 3.4
lam)
. Khé‘ néng thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo nhiém vu 3-4
cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan 1y sy thay ddi 2-3
Nhom ?éng lye 0 Ra quyét dinh 2-3
quan Iy « Quan 1y ngudn luc 2-3
« Phat trién doi ngil 2-3

Tén VTVL: Ké toan truéng (hoiic phu trach
ké toan)

Ma VTVL: BQL-CMDC-12
Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vugng, Thanh phé Nam Pinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién
quan theo quy dinh cua phép luat va quy dinh ctia don vi thudc
nganh linh vyc thudc pham vi quan ly.

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi trl viéc lam
Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
chu tri xay dung, hoan thién van ban QPPL, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi, thuc hién
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua
don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cta phép ludt va quy dinh cua don vi thudc Iinh vuc
pham vi quan 1y; chu tri, to chtic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
duoc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

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

2.1

Chu tri nghién clru, xay dung cac quy dinh
trinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
ké toan thudc pham vi quan 1y

Céc quy dinh, van ban
phép luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an dugc cép co
thim quyén théng qua.

Huéng dan va

2.2 | trién khai thuc

hién cac van ban.

1. Chu tri hudng dan trién khai thyc hién cac
quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phéap
ludt caa Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy 4n, d& 4n quan trongcua linh
vuc ké toan thugc pham vi quan 1y.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc hién
ché dd, chinh sach chuyén moén, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé ning cao hiéu lyc, hiéu
qua quan 1y linh vuc ké toan thudc pham vi quan
Iy

1. Van ban, tai liéu
duogc ban hanh dlng
tién do, 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
cac td chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.
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3. Chu tri t6 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 ké
toan thu¢c pham vi quan ly

3. Duoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

Kiém tra, so két,
tong két viéc

Chu tri t6 chtic so két, téng Kkét, kiém tra,phan
tich, danh gia va bao caoviéc thuchién cac quy
dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc

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

2.3 A 2. Noi dung bao cdo,
thuc hién cac | hoi, Chinh phu, chién luoc, quy hoach, ké , u g} I
< 1. . . . , N . danh gid c6 dé xuat kip
van ban. hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an . , £
. A e A ., thoi, ding kEé hoach,
quan trong cualinh vuc v€ cong tac ké toan x . 2
R C dugc cap c¢o6 tham
thudc pham viquan ly. A n A
quyen phé duyét.
Tham gia th}ellm dlnhb gophy callc quy dinh B(L Chinh Noi dung tham gia tham
Tham gia thdm tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cta Quoc 0i, Uy dinh, gop ¥ duoc hoan
. . ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, chién lugc, quy \ , £
2.4 | dinh cac van X o \ .+ | thanh theo dung ké
ba hoach, k& hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, d¢ hoach. chit 1 J
an. 4n quan trong lién quan dén linh vyc ké toan thudc Oac‘ D Cq at‘ }I(_mg 0
pham vi quan 1. nguoi chu tri giao.
Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong, cu thé:
- Pho bien, quén triét cac quy dinh ve vi¢c thuc
hién ché d6 ké toan dén coéng churc, vién chirc,
nguoi lao dong trong don vi.
A - Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh cia | Pam bdo quy trinh
Thuc hién cac , A A 1R L e 1 Y A L , Z
. phép luat vé ki€m todn, tai chinh cta cac don vi |cong tac va theo dung ké
hoat dong L. A A N A A R £
2.5 . ké todn dugc phan cong quan 1y (néu co) hoach vé tién d9, chat
chuyén mon, A A A n L N . A
nghiép vu - Phan cong thyc hién nhiém vu ké toan trong |luong va hiéu qua cong
ENEP VU gon vi (néu cd); Kiém soat va ky chumg tir giay vé |viéc.
thu, chi tai chinh ctia don vi, phé duyét trén cac
chuong trinh ké todn cua don vi (néu cd); Kiém
soat chung tir di ngan hang; Kiém tra so li¢u, két
s0, in can doi ngay, thang, nam theo che do.
- Lap va cong khai bao cdo tai chinh theo quy
dinh cta phéap luat.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong suot,
tao dugc moi quan hé

Phéi han thuc Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muu [cOng tac phét trién hiéu
2.6 higg *~ |hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan dén |qua cao.

nganh, linh vyc nhiém vy dugc phan cong.

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

Thuc hién nhiém

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc

Tham du day du,
chuan bi tai li¢u va y

2.7 | vu chung, hoi c}Aluyen mon & trong va ngoai don vi theo phan Kién phat biéu theo yéu
hop. cong. A
cau.
Xay dung, thuc hién
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan| ké hoach theo dung ké

cua ca nhan.

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢ém vu
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| duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly trwe | Quan ly true tiép/Quan
tiép va kiém duyét |  hé phoi hop truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

két qua boi

trong don vi

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén Céc co quan, t6 chuc, don vi thuoc B9, dia
mon khac trong don vi phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, to chure, don vi c6 hoat dong
lién quan linh vyc vé ké toan thudc pham vi
quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép cdc 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.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay klen vé chc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc 6 x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan truong
hoac Phu trach k€ toan

Kién thirc bo tro

Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan truéng hodc Phu trach ké toan

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan truéng hodc Phu trach ké toan

Pham chat ca
nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cta Bang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

«Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

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

*Kha ning doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh cac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cia Pang, chinh sach phap luét ciia Nha nudc & linh vuc cong tac duge phan
cong.

«C6 kha niang dé xuit nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
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giai. quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.
*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hubng trong qua trinh hudéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung duoc cic kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chirc,
trién khai nghién curu, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

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

«Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thut xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap dd
* Pao duc va ban linh 4-5
« T chirc thuc hién cong viéc 4-5
4-5

» Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc

chung * Giao ti€p u'ng XU 4-5

* Quan hé phoi hop 4-5
 Str dung ngoai ngi 5
St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dyng céc van ban (theo nhi¢m vu cuia vi tri 45
viéc lam)
« Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cuta vi tri 4-5
viéc lam)

Nhom ning lyc |* Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi 4-5

chuyén mén  [tri viéc lam)

« Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri viée 4-5
lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo nhiém vu 4-5
cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 34
« Quan 1y sy thay do6i 3-4
Nhom néang luc L. -
quan 1y * Ra quyét dinh 3-4
« Quan 1y ngudn luc 3-4
» Phat trién nhan vién 3-4

IV. VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Ma VTVL: BQL-HTPV-01
Ngay bit dau thyc hién:

Tén VTVL: Nhan vién ky thuat

Dja diém lam viéc: Km 105, Qudc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam o ’ ’
Thyc hién nhi€ém vu nam bat quy trinh, ky thudt vé cau tric, may moc, thiét bi, hé thong,
chuong trinh hoat dong cua hé thong may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhirng cong viéc lién
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quan dén cong nghé, may k¥ thuat ciia co quan; sira chira, bao dudng va duy tri hé théng may méc,
thiét bi cong nghé van hanh c6 hi€u qua tot nhat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc o , as crr s
* 2 g Vit Ti€u chi danh gia hoan

Cong viéc cu the thanh cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang
cong viéc
Xay dung ke hoach,|1. Tim hiéu vé cau tric may moc, thiét bi, hé

van hanh; bao thdng, chuong trinh hoat dong ctia may méc. | Hé thdng may k thuat
21 dudng; duy tri hoat |2. Diéu hanh cong viéc lién quan dén cong | cua co quan bao dam
' dong ctia may thiét |ngh¢, may k¥ thuat cua co quan. luén duogc van hanh tot,
bi, hé théng ky 3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua h¢ chu déo, kip thoi.

thuat trong co quan |théng cong nghé, may k§ thuat clia co quan.
2.2 | Ché o hoi hop Pugc tham dy cac cudc hop lién quan dén | Dy hop theo dung quy

cong tac theo phan cong. dinh.
1. Ké hoach duoc xay dung theo dung ndi
23 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic naim, | dung ké hoach cong tac ctia Phong.
' quy, thang, tuan cua c4 nhan. 2. Cong viéc dugc thuc hién theo ding
tién d6 ké hoach.

2.4 |Thuc hién cdc nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quan Iy truc tiép/Quan h¢

Kidm duyét Két qui béi phoi hop truc t.lep trong Cac don vi phoi hgp chinh
don vi
Chanh van phong - Lanh dao co quan.
Pho6 Chénh van phong - Lanh dao va chuyén vién, nhan

vién cung to chure.
- Cac don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
Tb chirc, c4 nhén lién quan dén trang thiét bi | Phoi hop thuc hién viéc bado dudng, stra chita may
stra chira, van hanh may thiét bi. thiét bi ciia co quan khi dén ky bao dudng hodc céd
su cO.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Phoi hop thyuc hién cong tac ky thuat.

492 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac clia co quan, ctia Lanh dao dé phuc vu cho cong
' tac chuyén mon.

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.3 nhiém vu dugc giao.

4.4 | DBugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning lwe
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao |- T6t nghiép tur trung cap chuyén nganh k¥ thuét tré 1én (uu tién chuyén nganh
lién quan dén hé thong may ky thuat).

Kién thirc bo trg |- Kién thic vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi trong co quan.
- Kién thure vé an toan lao dong.

Kinh nghiém - Chuyén mén tdt.
(thanh tich cong |- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.
tac) - Tiép nhan, xur Iy thong tin day du, nhanh chong, chinh xéc.

- Lam viéc nhom.
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- C6 it nhat 02 nam lam cong vi¢e lién quan dén van hanh, stra chira hé théng
may k¥ thuat toa nha.
Pham chét ca nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh huéng nhay bén, co6 trach nhiém
véi cong vige.
Cac yéu cau khac |- Stre khoe tot.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom ning lue Niing lwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban Iinh. 1
Nhom nang lyc | - TO chire thye hién cong viéc. 1
chung - Quan hé phdi hop. 1
- Str dung cong nghé thong tin. 1
- Kha nang lam viéc doc lap. 1
Nhom nang lyc | - Kha ndng trién khai nhiém vu. 1
chuyén mon - Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu. 1
- Kha nang phan tich, tong hop, danh gia. 1
Nhom ning lyc | - Quan Iy sy thay doi. 1
quan ly - Ra quyét dinh. 1
Tén VTVL: Nhan vién phuc vu Ma VIVL: BQL-HTPV-02
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Km 105, Quéc 16 10, Phuong Loc Vuong, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyce hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai ciia Lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc - , ax crr s
’ > g Vit Tiéu chi danh gia hoan

Ll Nhiém vu, Mang Co o z thanh cong viéc
A n ong viéc cu theé
cong viéc
Thuec hién cong tac | 1. B tri, sap xép ban ghé, phong hop, hoi | 1. Pam bao thuc hién tot,
phuc vu trudng co quan. chu déo, kip thoi, trang
2. Chuén bi nude uéng phuc vu hoi nghi trong.
theo yéu cau cua lanh dao, don dep, vé 2. Cén than, 4n can, sach
sinh phong hop, hdi truong. s€.
2.1 3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac

phong, khu v¢ sinh co quan, thu gom réc,
chat thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cua Cong ty v€ sinh mdi truong.

4. Kiém tra, tat cac thiét bi sir dung sau gio
lam viéc tai khu vuc dugc phan cong.

2.2 | Ché do héi hop Duoc tham dy cac cudc hop lién quan dén | Du hop theo dung quy

cong tac theo phan cong. dinh.
1.Ké hoach dugc xay dung theo ding noi
23 Xay dung va ‘ghuc hién ké hoach cong tac nam, dung ké hoach cong tac cua Phong.
' quy, thang, tuan cta ca nhan. 2. Cong viéc duogc thuc hién theo dung
tién do ké hoach.

2.4 |Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

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



92

Pugc quan 1y tryce tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quin 1y true tiép/Quan
hé phoi hgp true tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Chanh van phong
Pho Chanh van phong

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién,
nhan vién cing to chirc.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Ca nhan, t6 churc ngoai co quan dén tham,
lam viéc voi co quan theo ké hoach hodc
theo yéu cau cua Lanh dao.

Céc don vi ¢6 lién quan

- Phéi hop thue hién viée dén tiép va hudng
dan khach dén 1am viéc tai co quan.

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao thuc
hién cac nhiém vu d6i ngoai (chiic ming,
tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phoi hop thuc hién cong tac phuc vu.

49 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac ctia co quan, cua Lanh dao phuc vu cho cong tac
' chuyén mon.

43 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhi¢ém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao - Tt nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

- Kién thure t6 chirc su kién, quan h¢ doi ngoai, d6i noi.

Kién thuc b6 trg .4 ORI S A X n
; - Kién thirc vé bdo v€ moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xur ly thong tin day du, nhanh chong, chinh xéc.
- Phuc vu.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bét va xir 1y tinh hudng nhay bén, c6 trach

Pham chat c4 nhan . A A
nhi¢ém vdi cong viéc.

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tdt cac thiét bi trong hoi
truong, phong hop.
- Stre khoe tot.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 1

- T6 chtrc thyc hién cong viéc 1

Nhém nang lyc chung | - Giao tiép Gmg xir 1

- Quan hé phdi hop 1

- Str dung ngoai ngir 1

, - . | - Kha nang lam viéc doc 1a 1

Nhom nang lue chuyén 5 nang trien khai nhiérg vu 1

mon - Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu 1

Nhom nang luc quan | - Quan 1y su thay doi 1

ly - Ra quyét dinh 1
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Tén VTVL: Nhan vién lai xe

Ma VTVL: BQL-HTPV-03

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phudng Loc Vuong, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Thuc hi¢n nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an toan
cho nguoi va xe.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Céc cong viéc ) Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc

1. Pua d6n cong chirc khi ¢6 yéu cau, lay
chit ky x4c nhan, téng hop sb km hoat dong

21 Thuc hién  |cta xe khi két thuc dot cong tac. 1. Kip thoi, chinh x4c.

"~ | nhiém vu lai xe |2. B4o cao hang thang tinh trang hoat dong, 2. Pam bdo an toan giao thong.

stra chira xe.
3. Pé nghi thanh toan chi phi xing dau xe.
Kiém tra an toan va v¢ sinh xe; kiém tra cac|1. An toan khi lai xe.

29 Kiém tra an toan thong ) ky thué:[ cla xe, dé xuét sira chfra, 2. Sach s€, gon gang.

" |xe va v¢ sinh xe bdo hanh, mua sam cong cu lao dong (néu 3. Pam bdo st dung c6 hi¢u qua

o). xe cong vu.
1. Truc bao v¢ tai nha xe theo ca truc hoac
theo gid hanh chinh.
2. Tryc dién thoai, lién hé 1anh dao quan 1y |1. Pam bdo tai san ¢ nha xe.

2.3 Truc nha xe | dé bd tri xe dua don cac doan cong tac (néu 2. Pam bao dua don cac doan
o). cong tac kip thoi.
3. Béo cao kip thoi 1anh dao phong khi co
su ¢ va bién phap xtr Iy su cb.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y truc tiép/Qqan
hé phoi hgp true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Chanh van phong
Pho Chénh van phong

- Lanh dao phu trach va dong
nghiép.
- Cac don vi thudce co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi duoc giao.
Cong ty stra chira, bdo dudng xe 6 t6 | Thuc hién céc giao dich sira chira, bdo dudng xe.
Cong ty xang dau Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 0 to.

Cuc Cénh sat giao thong, B6 Cong an

nhiém vu.

Thuc hién giao dich ding ky xe 6 t6 co quan khi dugc giao

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop céc hoat dong dua don can bd, cong chirc cia co
quan, phuc vu hoi nghi, hdi thdo, cac cude hop c6 li€n quan.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

41 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mtrc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhi¢m vu dugc giao.

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau ve trinh d9, kinh nghi¢m va pham chat
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Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Nédm duoc chu truong, duong 16i cua Pang va phap luat Nha nude ndi chung.
- C6 kién thirc vé Luat Giao thong dudng bd, vé cong tac bao hiém xe, cac
khoan phi, 1& phi, thué co lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- Ky nang nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh dudng 16i, chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudce, quy che quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitt nguyén tac; can than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu t6t yéu cau vé nhiém vu, cong vu trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Ndm chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Dao dirc va ban linh 1
Nhom néng lyc chung - T(.) Chl.rf th,uc hl?n cong viee 1
- Giao tip ing xu 1
- Quan h¢ phoi hop 1
o ~_~ Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom natrlféfc chuyén_ Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu 1
Nhoém nang luc quan - Quan ly su thay doi 1
ly - Ra quy¢ét dinh 1

Tén VTVL: Nhan vién bao vé

Ma VTVL: BQL-HTPV-04

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Km 105, Quéc 16 10, Phudng Loc Vuong, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hi¢n nhiém vu bao v€ Tru s&, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, dam bao an ninh, an
toan theo yéu ciu cong tic clia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
TT P ~ .A ~ A Z R A oA
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Thuc hién nhiém |1. Thyuc hién nhiém vu cht cong vao, céng 1. Kip thoi, chinh x4c.
vu bdo v€ tru s¢ |ra co quan. 2. bam bao an ninh, an toan
CO quan 2. Thue hién nhiém vu tuén tra co dong tru s¢ | tru s¢ co quan theo nhiém
2.1 co quan; truc bao vé tai tﬁng ham; truc ban tai | vu duoc phan cong.
sanh try s& co quan.
3. Truc camera giam s, truc bao chdy tai trung
tam va thong béo dén cac chdt khi c6 su cd.
99 Ché do hoi hop |Pugc tham dy cac cudc hop lién quan dén Du hop theo diing quy dinh.
' cong tac theo phan cong.
Xay dung va thuc|1. Ké hoach dugc xay dung theo dung noi
hién ké hoach dung ké hoach cong tac ctia Phong.
2.2 |cOng tac nam, 2. Cong viéc dugc thuc hién theo dung tién
quy, thang, tudn |d6 ké hoach.
cua ca nhan
2.3 [Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do 1anh dao phong, 1anh dao Véan phong giao.

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

Puwgc quan ly truce tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y truc tiép/Ql}an ]
hé phoi hop truc tiep Cac don vi phoi hop chinh
trong don vi

Chénh van phong

- Lanh dao phu trach va dong nghiép.

Ph6 Chanh van phong - Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an Phuong so tai

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

Cac don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Dugc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duoc giao.

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luwe
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép tir trung hoc pho thong trd 1én va qua 16p boi dudng vé nghiép vu béo vé.

Kién thirc bd trg

- Nam duoc chu truong, dudng 16i cta Pang va phap luat Nha nude noi chung.
- C6 kién thire vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ nang nghe. ‘ )
- C6 kinh nghiém theo y€u cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh duong 16i, chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy che quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than, kién nhan, kién
tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép luat 1ién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Ca

=
>

Nhom néng lyc chung - Giao tiép g xir

- Pao duc va ban linh

- T6 chure thyc hién cong viéce

- Quan hé phéi hop

- Stir dung ngoai ngi

Nhom néng lyc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu

- Khad nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhém nang luc quéan 1y

- Quan 1y sy thay do6i

R R R R R R R RRE

- Ra quyét dinh






