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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH NAM ĐỊNH
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;

Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01 tháng 6 năm 2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

Căn cứ Thông tư số 12/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn về vị trí việc làm công chức lãnh đạo, quản lý; nghiệp vụ chuyên môn dùng chung; hỗ trợ, phục vụ trong cơ quan, tổ chức hành chính và vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung; hỗ trợ, phục vụ trong đơn vị sự nghiệp công lập;

Căn cứ Nghị quyết số 09-NQ/TU ngày 20/10/2016 của Ban Chấp hành Đảng bộ tỉnh về nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý các cấp từ năm 2016 đến năm 2020 và những năm tiếp theo;

Căn cứ Quyết định số 118-QĐ/TU ngày 05/3/2021 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về tiêu chuẩn chức danh cán bộ lãnh đạo, quản lý thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý; Quy định số 603-QĐ/TU ngày 03/01/2023 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về phân cấp quản lý cán bộ và bổ nhiệm, giới thiệu cán bộ ứng cử;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường tại Tờ trình số 2085/TTr-STNMT ngày 07/6/2023 và của Giám đốc Sở Nội vụ tại Báo cáo số 1676/BC-SNV ngày 07/7/2023 về việc phê duyệt Đề án vị trí việc làm của Sở Tài nguyên và Môi trường.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt Danh mục vị trí việc làm, Bản mô tả công việc, Khung năng lực từng vị trí việc làm của Sở Tài nguyên và Môi trường

1. Danh mục vị trí việc làm gồm 46 vị trí, cụ thể:

- Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý: 10 vị trí.

- Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành: 20 vị trí.

- Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung: 12 vị trí.

- Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ: 04 vị trí.

(Chi tiết tại Phụ lục I kèm theo)

2. Bản mô tả công việc, Khung năng lực từng vị trí việc làm của Sở Tài nguyên và Môi trường (chi tiết tại Phụ lục II kèm theo).

Điều 2. Tổ chức thực hiện

1. Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường căn cứ Danh mục vị trí việc làm đã được phê duyệt và Bản mô tả công việc, Khung năng lực vị trí việc làm, biên chế được giao hàng năm để làm cơ sở thực hiện việc tuyển dụng, sử dụng, quản lý công chức và lao động hợp đồng theo đúng quy định hiện hành.

2. Giám đốc Sở Nội vụ có trách nhiệm kiểm tra, hướng dẫn việc thực hiện của Sở Tài nguyên và Môi trường theo quy định.

Điều 3. - Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 1852/QĐ-UBND ngày 27/8/2021 của UBND tỉnh về phê duyệt Bản mô tả công việc và Khung năng lực từng vị trí việc làm của Sở Tài nguyên và Môi trường.
- Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Tài nguyên và Môi trường, Giám đốc Sở Nội vụ; thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Bộ Nội vụ (để báo cáo);
- Cổng TTĐT tỉnh;
- Lưu: VP1, VP8.
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Phạm Đình Nghị


PHỤ LỤC I
DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG
(Kèm theo Quyết định số:    /QĐ-UBND ngày     /7/2023 của UBND tỉnh Nam Định)
	STT
	Tên vị trí việc làm
	Mã VTVL
	Ngạch công chức tương ứng
	Đơn vị thực hiện
	Ghi chú

	A
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ
	10
	
	
	

	1
	Giám đốc Sở
	STNMT-LĐQL-01
	Chuyên viên chính trở lên
	Sở TNMT
	

	2
	Phó Giám đốc Sở
	STNMT-LĐQL-02
	Chuyên viên chính trở lên
	Sở TNMT
	

	3
	Chánh Văn phòng
	STNMT-LĐQL-03
	Chuyên viên trở lên
	Văn phòng
	

	4
	Chánh Thanh tra
	STNMT-LĐQL-04
	Thanh tra viên hoặc tương đương trở lên
	Thanh tra
	

	5
	Trưởng phòng thuộc Sở
	STNMT-LĐQL-05
	Chuyên viên trở lên
	Phòng chuyên môn
	

	6
	Chi cục trưởng
	STNMT-LĐQL-06
	Chuyên viên trở lên
	Chi cục Bảo vệ môi trường
	

	7
	Phó Chánh Văn phòng
	STNMT-LĐQL-07
	Chuyên viên trở lên
	Văn phòng
	

	8
	Phó Chánh Thanh tra
	STNMT-LĐQL-08
	Thanh tra viên hoặc tương đương trở lên
	Thanh tra
	

	9
	Phó Trưởng phòng thuộc Sở
	STNMT-LĐQL-09
	Chuyên viên trở lên
	Phòng chuyên môn
	

	10
	Phó Chi cục trưởng
	STNMT-LĐQL-10
	Chuyên viên trở lên
	Chi cục Bảo vệ môi trường
	

	B
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM NGHIỆP VỤ CHUYÊN NGÀNH
	20
	
	
	

	1
	Chuyên viên chính về tài nguyên nước
	STNMT-CMNV-01
	Chuyên viên chính
	Phòng Tài nguyên Nước và Khoáng sản
	

	2
	Chuyên viên chính quản lý tổng hợp về biển đảo
	STNMT-CMNV-02
	Chuyên viên chính
	Phòng Biển, Khí tượng thủy và Biến đổi khí hậu
	

	3
	Chuyên viên chính về môi trường
	STNMT-CMNV-03
	Chuyên viên chính
	Chi cục Bảo vệ môi trường
	

	4
	Chuyên viên chính về bảo tồn thiên nhiên và đa dạng sin
	STNMT-CMNV-04
	Chuyên viên chính
	Chi cục Bảo vệ môi trường
	

	5
	Chuyên viên chính về khoáng sản
	STNMT-CMNV-05
	Chuyên viên chính
	Phòng Tài nguyên Nước và Khoáng sản
	

	6
	Chuyên viên chính về quản lý đất đai
	STNMT-CMNV-06
	Chuyên viên chính
	Phòng Quy hoạch- Kế hoạch đất đai
	

	7
	Chuyên viên chính về đo đạc và bản đồ
	STNMT-CMNV-07
	Chuyên viên chính
	Phòng Đo đạc, đăng ký và Kinh tế đất;
	

	8
	Chuyên viên chính về khí tượng thuỷ văn
	STNMT-CMNV-08
	Chuyên viên chính
	Phòng Biển, Khí tượng thuỷ và Biến đổi khí hậu
	

	9
	Chuyên viên chính về biến đổi khí hậu
	STNMT-CMNV-09
	Chuyên viên chính
	Phòng Biển, Khí tượng thuỷ và Biến đổi khí hậu
	

	10
	Chuyên viên chính về viễn thám
	STNMT-CMNV-10
	Chuyên viên chính
	Phòng Đo đạc, đăng ký và Kinh tế đất;
	

	11
	Chuyên viên về tài nguyên nước
	STNMT-CMNV-11
	Chuyên viên
	Phòng Tài nguyên Nước và Khoáng sản
	

	12
	Chuyên viên quản lý tổng hợp về biển đảo
	STNMT-CMNV-12
	Chuyên viên
	Phòng Biển, Khí tượng thuỷ và Biến đổi khí hậu
	

	13
	Chuyên viên về môi trường
	STNMT-CMNV-13
	Chuyên viên
	Chi cục Bảo vệ môi trường
	

	14
	Chuyên viên về bảo tồn thiên nhiên và đa dạng sinh học
	STNMT-CMNV-14
	Chuyên viên
	Chi cục Bảo vệ môi trường
	

	15
	Chuyên viên về khoáng sản
	STNMT-CMNV-15
	Chuyên viên
	Phòng Tài nguyên Nước và Khoáng sản
	

	16
	Chuyên viên về quản lý đất đai
	STNMT-CMNV-16
	Chuyên viên
	Phòng Quy hoạch- Kế hoạch đất đai
	

	17
	Chuyên viên về đo đạc và bản đồ
	STNMT-CMNV-17
	Chuyên viên
	Phòng Đo đạc, đăng ký và Kinh tế đất;
	

	18
	Chuyên viên về khí tượng thuỷ văn
	STNMT-CMNV-18
	Chuyên viên
	Phòng Biển, Khí tượng thuỷ và Biến đổi khí hậu
	

	19
	Chuyên viên về biến đổi khí hậu
	STNMT-CMNV-19
	Chuyên viên
	Phòng Biển, Khí tượng thuỷ và Biến đổi khí hậu
	

	20
	Chuyên viên về viễn thám
	STNMT-CMNV-20
	Chuyên viên
	Phòng Đo đạc, đăng ký và Kinh tế đất;
	

	C
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM NGHIỆP VỤ CHUYÊN MÔN DÙNG CHUNG
	12
	
	
	

	1
	Thanh tra viên chính
	STNMT-CMDC-01
	Thanh tra viên chính hoặc tương đương
	Thanh tra
	

	2
	Thanh tra viên
	STNMT-CMDC-02
	Thanh tra viên hoặc tương đương
	Thanh tra
	

	3
	Chuyên viên về pháp chế
	STNMT-CMDC-03
	Chuyên viên
	Văn phòng
	

	4
	Chuyên viên về tổ chức bộ máy
	STNMT-CMDC-04
	Chuyên viên
	Văn phòng
	

	5
	Chuyên viên về cải cách hành chính
	STNMT-CMDC-05
	Chuyên viên
	Văn phòng
	

	6
	Chuyên viên về thi đua, khen thưởng
	STNMT-CMDC-06
	Chuyên viên
	Văn phòng
	

	7
	Chuyên viên về tổng hợp
	STNMT-CMDC-07
	Chuyên viên
	Văn phòng
	

	8
	Chuyên viên về hành chính - văn phòng
	STNMT-CMDC-08
	Chuyên viên
	Văn phòng
	

	9
	Chuyên viên về quản trị công sở
	STNMT-CMDC-09
	Chuyên viên
	Văn phòng
	

	10
	Văn thư viên
	STNMT-CMDC-10
	Văn thư viên
	Văn phòng
	

	11
	Kế toán viên
	STNMT-CMDC-11
	Kế toán viên
	Văn phòng
	

	12
	Chuyên viên thủ quỹ
	STNMT-CMDC-12
	Chuyên viên
	Văn phòng
	

	D
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM HỖ TRỢ PHỤC VỤ
	4
	
	
	

	1
	Nhân viên kỹ thuật
	STNMT-HTPV-01
	
	Văn phòng
	HĐLĐ

	2
	Nhân viên phục vụ
	STNMT-HTPV-02
	
	Văn phòng
	HĐLĐ

	5
	Nhân viên lái xe
	STNMT-HTPV-03
	
	Văn phòng
	HĐLĐ

	6
	Nhân viên bảo vệ
	STNMT-HTPV-04
	
	Văn phòng
	HĐLĐ

	
	Tổng: 46 VTVL
	
	
	
	


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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Phu luc II.pdf

Phu luc Il

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
CUA SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

(Kém theo Quyét dinh s6-

1QD-UBND ngay [7/2023 ciia UBND tinh Nam Dinh)

I. VI TRi LANH PAO QUAN LY

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Ma VTVL: STNMT-LDBQL-01

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, Thanh ph Nam Binh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién hanh vé
linh vyc tai nguyén va moi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc S¢ va tuong duong 1a nguoi dimg dau mot so, nganh thuoc Uy ban nhén dan cap
tinh, 1nh dao, quan 1y va to chirc thuc hién chirc ning quan ly nha nudce Ve nganh, linh vuc
trén dia ban tinh va thyc hién cac nhiém vu khac dugc cap co thim quyen giao; chiu trach
nhiém trude Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dan cdp tinh, dong thoi chiu trach
nhiém vé quan 1y nha nude nganh, linh vyc trude B trudng quan 1y nha nude vé nganh, linh
vuc va trude phéap luat vé chire trach, nhiém vy duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, Mang " n 2 hoan thanh céng
A ‘A Cong viéc cu thé viee
cong viéc ¢
1. Dy thdo van ban quy pham phap luat va cac van
ban khac vé tai nguyén va méi truong thudc pham
vi, tham quyén ban hanh caa Uy ban nhan dan
tinh; 2. Dy thao ké hoach dai han, 05 nam, hang
nam, cac chuong trinh, dé an, dy an, bién phap to
chirc thuc hién cac nhiém vu vé tai nguyén va moi
Tham muu cho [ftruong thude tham quyén quyét dinh cua Uy ban
Ij’y ban nhan dan nhan dan tlnh, ’ ’ ‘
cap tinh trong 3. Dy thao quyet dinh viéc phan cap, uy quyén \an ban duoc Uy

viéc thuc hién  {thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudce veé tai
2.1 |cac cong viéc nguyén va moi truong dbi vai So Tai nguyén va
thudc churc nang, Moi truong va Uy ban nhéan dan cap huyén;

A .. |hanh
nhlcm vutheo 4. Dy thao quyét dinh quy dinh chiic ning, nhiém
quy dinh cua vy, quyen han va co cau t6 chire cua S¢ Tai
phap luat nguyén va Moi truong; dw thao quyet dinh quy

dinh chirc nang, nhi€ém vy, quyén han va co cau td
chtrc cua chi cuc va don vi su nghiép cong lap
thudoc S Tai nguyén va Mai truong;

5. Du thao quyét dinh thuc hién xa hoi hoa cac
hoat dong cung tmg dich vu sy nghiép cong vé tai
nguyén va moi truong thudc tham quyén cua Uy

ban nhan dan tinh
thong qua, ban
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ban nhan dan tinh va theo phan cip cua co quan
nha nudc cap trén.

Tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh

trong viéc thuc  Du thao quyét dinh, chi thi va cac van ban khac vé |[Van ban dugc Chu
2.2 hién cac cong  [tai nguyén va moi trudng thudc thim quyén ban  tich Uy ban nhan

viéc thudc chirc |hanh cua Chu tich Uy ban nhén dan tinh. dan tinh ban hanh
nang, nhi¢m vu
theo quy dinh cuaj
phap luat

1. T6 chirc thuc hién cac vin ban _phap luét, quy

hoach, ké hoach, chwong trinh, dé an, dy 4n vé tai

nguyén va moi truong sau khi dugc phé duyét;

tuyén truyén, phd bién, gido duc, theo dbi thi hanh

phap luat vé tai nguyén va moi truong.

2. Quan 1y, to chirc giam dinh, dang ky, cip gidy

phép, vin bang ching chi trong pham vi chirc

nang, nhiém vu quyén han duoc giao hoac uy

quyén cta Uy ban nhan dén tinh, Cha tich Uy ban

nhan dan tinh.

3. Gitp Uy ban nhan dén tinh quan 1y nha nuéc

vé: dat dai; tai nguyén nudc; tai nguyén khoang

san, dja chat; moi truong; khi tugng thiy van; bién

d6i khi hau; do dac va ban do; quan 1y tong hop tai

nguyén va bao vé méi truong bién va cac dich vu

cong vé tai nguyén va moi trudng theo quy dinh
Tg Chlyc thgf cua phap luat. INhiém vu duoc
hién cac nhiém 4. Giup Uy ban nhan dan tinh xay dung, to chirc | hien theo
vu theo chtic thuc hién ké hoach boi dudng nghiép vu vé tai dine ké hoach

2.3 |nang, nhiém vy nguyén va méi truong ddi véi cong chuac Phong dL’mg u dinh,cﬁa

duoc phan cong Tai nguyén va Moi truong thude Uy ban nhén dan Béng %éycﬁ'a h
theo quy dinh clajcap huyén, cong chitc chuyén moén vé tai nguyén luAt 8 phap

phép luat

va moi trudong thude Uy ban nhan dan cép xa va
céc to chirc, ca nhan c6 lién quan theo quy dinh
phép luat.

5. T6 chirc nghién ciru, Gng dung khoa hoc va
cong nghé; thyc hién hop tac qudc té vé tai nguyén
va moi truong theo quy dinh cua phap luat va theo
phan cong hodc iy quyén ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh.

6. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu
chu, tu chiu trach nhi¢m cua cac don vi su nghiép
truc thudc S& Tai nguyén va Moi trudong theo quy
dinh cua phap luat.

7. Kiém tra, thanh tra va xt Iy cac vi pham ddi véi
céc co quan, to chirc, ca nhan trong viéc thi hanh
phap luat thugc pham vi quan ly cua S¢ Tai
nguyen va M01 truong; tlep cong dan; giai quyet
khiéu nai, t6 céo, phong, chong tham nhiing theo
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quy dinh cta phép luat va theo phan cap, iy quyén
ctia Chu tich Uy ban nhén dan tinh.

8. Giup Uy ban nhan dan tinh quan 1y cac hoi, to
churc phi chinh phu hoat dong trong linh vuc thude
pham vi quan 1y cua S¢ Tai nguyén va Moi truong
theo quy dinh cta phép luat.

0. Quy dinh cu thé churc nang, nhi¢m vy, quyén
han, méi quan hé cong tac cua cac phong chuyén
mon, Van ph(‘)ng, Thanh tra thudc So;

2.4

Chi dao, t6 chirc
thuc hién cong
tac ndi bo So

1. Quén ly vé to chtrc by may, vi tri viéc lam, bién
che cong chirc, co cau ngach cong chirc trong cac
td chire hanh chinh thudc S&; vi tri viée 1am, co
cAu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va sb
luong nguoi lam viée trong cac don vi su nghiép
thudc So; thuc hién bd nhiém, ché d6 tién luong
va chinh sach, ché d6 dai ngd, dao tao, boi dudng,
khen thuong, ky luat ddi v6i cong chire, vién chirc
va nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y cua S&
theo quy dinh ctia phép luét va theo phan cong
hodc Gy quyén ctia Cha tich Uy ban nhan dan tinh.
2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai san, tai chinh
dugc giao theo quy dinh cua phap luét va theo
phan cong, phan cap hodc uy quyen cua Chu tich
Uy ban nhan dén tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, thong ké, tong
hop, bao céo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh thuc
hién nhi¢m vu trong cac linh vuc cong tac dugc
giao v6i Uy ban nhéan dan tinh va Bo Tai nguyén
va Moi truong.

2.5

Thyc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh

giao va theo quy dinh ctia phap luat.

2.6

DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghi€p vu tuong g ngach cong chirc cao nhat

trong to chuc

mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dap ung dugc céc yéu cau trong Ban

Quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin ly true tiép/Quan h¢ phdi hop
true tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

- Uy ban nhén dan tinh
- Chu tich Uy ban nhan dén
tinh

Cong chtre, vién chirc, nguoi lao dong
cua SO

Céc S¢, ban, nganh,
UBND cac huyén, thanh
pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong

thudc tinh

Céc B0 quan 1y nganh, linh vuc








4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

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

3 [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vy.
Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

5  Puoc uy quyén cho mdt Pho Phé Giam ddc So ky thay cac van ban thudc thim quyén

va diéu hanh hoat dong cta S& khi di cong tac.

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

1 Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Giam déc So.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi truong; Khoa hoc tréi dat; Luat; Quan tri- quan ly; K¥ thuat tric
dia- ban d6; Khoa hoc méi truong, Cong nghé ky thuat moi truong;
Bién d6i khi hau va phat trién bén viing, Quén 1y tai nguyén nudc.

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.
-Co béng cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6 giéy Xac
nhan tuong duong trinh d cao cip 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham
quyen.

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

Kicn .. thic . bo 1o chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap S¢ va tuong duong
trq’/Bo1 . dudng, | _ C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
chimg chi ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiu s dung duoc ngoai ngir

o trinh do twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam)
Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Theo quy dinh cuia Dang va phép luat cua nha nudc hién hanh

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua phép luat.

- Tinh than tréch nhiém cao v6i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tic
tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
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dé thuec tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua So.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén moén cua Sé.

- Hiéu biét vé linh vyrc cong tac ciia S¢ trong hé thong chinh trj va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha nang 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 trit s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia SO trude mét
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Ning luc cu thé Ca

u
)]

- Pao durc va ban linh

- To chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc

- Giao tiép ung xu

chung

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngi

- Tham muu xay dyng van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh véan ban

- T6 chure thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

Nhoém néang luc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y nguédn lyc

- Phat trién nhan vién

B N T I A N O I N I S S S I S IR O 20 I T [ SN Y S B T [ SN Y N g

Tén VTVL: Phé Giam doc S&

Ma VTVL: STNMT-LDBQL-02

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phudong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cua nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién hanh vé
linh vuc tai nguyén va moi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Pho6 Giam doc S¢ 1a cap pho ciia Giam doc Sé, gitip Gidm doc S¢ quan 1y, t6 chire thuc hién
mot hodc mdt so6 linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhi¢m vu cua S&; chiu trach nhiém trude
Giam doc S¢ va trudce phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Gitp Giam dbc So
tham muu cho Uy
ban nhan déan cép
tinh trong viéc
thuc hién céc cong
viéc thudc chirc
nang, nhi¢m vu
theo quy dinh ctua
phap luat

1. Dy thao van ban quy pham phép luat va cac van
ban khac vé tai nguyén va méi truong thudc pham
vi, thim quyén ban hanh ctia Uy ban nhan dan tinh;
2. Du thao ké hoach dai han, 05 nam, hang nam, céc
chuong trinh, dé an, du an, bién phap t6 chirc thuc
hién céc nhiém vu vé tai nguyén va moi truong
thudc tham quyén quyét dinh ciia Uy ban nhan dan
tinh;

3. Dy thao quyét dinh viéc phan cép, ty quyén thuc
hién nhiém vu quan Iy nha nude vé tai nguyén va
moi truong dbi voi So Tai nguyén va Moi trudng va
Uy ban nhan déan cép huyén;

4. Du thao quyét dinh quy dinh chirc niang, nhiém
vu, quyén han va co cdu to chiic cia S Tai nguyén
va Moi truong; du thao quyét dinh quy dinh chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co cu to chtrc cua
chi cuc va don vi sy nghiép cong l1ap thude So Tai
nguyén va Moi truong;

5. Dy thao quyét dinh thyc hién x hoi hoa cac hoat
dong cung tmg dich vy sy nghiép cong vé tai nguyén
va moi truong thudc tham quyén cua Uy ban nhan
dan tinh va theo phan cap ctia co quan nha nudc cap
trén.

'Van ban duogc
Uy ban nhan

dan tinh thong
qua, ban hanh

2.2

Gitp Giam dbc So
tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh
trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thudc chirc nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat

1 Dy thao quyét dinh, chi thi va cac van ban khac vé
tai nguyén va moi truong thudc tham quyén ban
hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

'Van ban duogc
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh
ban hanh

2.3

Gitp Giam dbc So
t6 chic thuc hién
cac nhiém vu theo
chirc nang, nhiém
vu dugc phan
cong theo quy
dinh cua phap luat

1. T6 chtre thyc hién cac vin ban _phap luét, quy

hoach, ké hoach, chuong trinh, d¢ an, dy 4n vé tai

nguyén va moi truong sau khi duge phé duyét; tuyén

truyen pho bién, gido duc, theo ddi thi hanh phap

luat ve tai nguyén va moi truong.

2. Quan 1y, t6 chirc giam dinh, ding ky, cap gidy
hép, van bé‘mg chung chi trong pham vi chure nang,

2.4

Gitp Giam dbc So
chi dao, t0 churc

thuc hién cong tac

nhiém vu quyén han duoc giao hodc iy quyén cua
Uy ban nhan dén tinh, Cha tich Uy ban nhéan dan
tinh.
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ndi by So theo
nhi€ém vu dugc
phén cong

3. Gitip Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha nudc vé:
dat dai; tai nguyén nudc; tai nguyén khoang san, dia
chat; moi trudng; khi tugng thuy van; bién d6i khi
hau; do dac va ban do; quan ly tong hop tai nguyén
va bdo v€ moi truong bién va cac dich vu cong vé tai
nguyén va moi truong theo quy dinh cua phép luit.
4. Gitp Uy ban nhan dén tinh xay dung, t6 chtrc
thue hién ké hoach boi dudng nghiép vu vé tai
nguyén va moi truong ddi véi ~cong chirc Phong Tai
nguyén va Moi truong thudc Uy ban nhan dén cép
huyén, cong chirc chuyén mon Ve tai nguyén va moi
truong thudc Uy ban nhan dan cap x4 va cac to
chtrc, cd nhan c6 lién quan theo quy dinh phap luat.
5. T6 chirc nghién ctru, tmg dung khoa hoc va cong
nghé; thuc hién hop tac qudc té vé tai nguyén va
moi truong theo quy dinh cua phap luat va theo phén|
cong hodc iy quyén caa Chi tich Uy ban nhan dan
tinh.

6. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché ty chu,
tu chiu trach nhiém cua cac don vi su nghiép truc
thudoc So Tai nguyén va Mai trudng theo quy dinh
cua phap luat.

7. Kiém tra, thanh tra va xir 1y cac vi pham ddi voi
cac co quan, t6 chirc, ca nhan trong viéc thi hanh
phap luat thugc pham vi quan ly cua SO Tai nguyen
va Moi truong; tlep cong dan; giai quyét khiéu nai,
t céo, phong, chong tham nhiing theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cap, uy quyén cua Cha tich
Uy ban nhan dan tinh.

8. Giup Uy ban nhan dan tinh quan 1y céac hoi, to
chtrc phi chinh phu hoat dong trong linh vuc thudc
pham vi quan 1y ciia S¢ Tai nguyén va Moi truong
theo quy dinh ctua phép luat.

9. Tham gia quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, méi quan hé cong tac ctia cac phong
chuyén mon, Vén phong, Thanh tra thudc So;

10. quan Iy vé t6 chire b may, vi tri viéc lam, bién
ché cong chirc, co ciu ngach cong chire trong cac t6
chtrc hanh chinh thudc S&; vi tri viée 1am, co cau
vién chuce theo chure danh nghé nghiép va sd luong
nguoi lam viéc trong cac don vi sy nghiép thudc S¢;
thuc hién bo nhiém, ché d¢ tién lwong va chinh sach,
ché do dai ngg, dao tao, boi dudng, khen thuong, ky
luat dbi voi cong chire, vién chie va nguoi lao dong
thudc pham vi quan ly cua S¢ theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong hodc uy quyén ctua Chu
tich Uy ban nhan dan tinh.

11. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai san, tai chinh
duoc giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan

cong, phan cap hodc iy quyén cua Chu tich Uy ban|








nhan dan tinh.

truong.

12. Thyc hién cong tac thong tin, thong ké, tong
hop, bao cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh thuc
hién nhi¢ém vu trong cac linh vuc cong tac dugc giao
v6i Uy ban nhan dan tinh va Bo Tai nguyén va Moi

2.5 [Thyc hién cac nhiém vy khac do Giam dbc Sé phéan cong.

2.6 | . , z 2 1y
cong chirc cao nhat trong to churc

Dam nhiém cong vi¢c cta 1 vi tri viéc 1am nghiép vu twong Gng ngach |cac yéu cau

Dap tmg duoc

trong Ban mo ta
vi tri viéc lam

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

Quan ly trye tiép va Quan Iy truec tiép/Quan hé phdi hop Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua béi truee tiép trong don vi phdi hop chinh
Giam doc So Cong chure, vién chure, nguoi lao dong | Cac S&, ban, nganh,
cua So UBND cac huyén, thanh
pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dan tinh va cac dia phuong
thudc tinh

Céc B0 quan 1y nganh, linh vuc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Dugc tham du cac cudc hop ctia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chure nang,
nhiém vu dugc giao theo phan cong cua Gidm doc So.

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

cho nhiém vu dugc giao.

DPuoc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac d6 xac thyc cta thong tin phuc vu

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

1 Tham gia y kién viéc di€u dong, tiép nhan, phan cong cong tac doi vdi cong chirc,

vién churec.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao + Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va

moi truong; Khoa

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

hoc trai dat; Luat; Quan tri- quan ly; Ky thuét tric
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dia- ban dd; Khoa hoc mdi truong, Cong nghé k¥ thuit moi truong;
Bién d6i khi hau va phat trién bén virg, Quan 1y tai nguyén nudc.

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop voi nganh, linh vuc cong téc.
- C6 bang cao cip 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6 gidy
xé4c nhan trong duong trinh d6 cao cip 1y luan chinh tri cia co quan co
thAm quyeén.

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

Kién thic  bd .. :
tr;e/lI; A e dusn °l-co ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap Sé va twong duong
, , & C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duge ngoai
chung chi
ngit theo yéu cau cua vi tri viée lam (tdi thiéu sir dung dugc ngoai ngit
0 trinh d¢ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)
Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia nha nudc hién hanh

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cta phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta S6.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon cua Sé.

- Hiéu biét vé ljnh vuc cong tac cua S¢ trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha nang 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 trit s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia S& trude mat
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lwe

Ning lwe cu thé

[=
>

Nhom nang lyuc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

W w| PO

- Str dung ngoai ngir
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- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom nang luc

. R - Kiém tra thuc hién van ban
chuyén mon

- ThAm dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

Nhom nang lyc T
- Ra quyét dinh

quan ly -
- Quan 1y nguon luc

EE S S T I T I N I - I S (R~ R OV

- Phat trién nhan vién

Ma VTVL: STNMT-LDQL-03

Tén VIVL: Chanh Vian phong Ny bit diu thye hien:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luat cuia Nha

uy trinh cong viéc lién quan: ) . Y 1en Z L o :
Quy gVie E nudc, cua tinh ¢6 1ién quan dén chiric nang, nhiém vu dugce giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuit véi tap thé Lanh dao S&, truc tiép 1a Giam déc So vé chi
dao diéu hanh cac hoat dong ctia S¢ thong sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong Vin phong, tham muru gitip Lanh dao S& vé vé to chirc bo may, nhan su; dao
tao cong chtrc, vién chuc; ché @6, chinh sach lao dong, tién lvong; thi dua, khen thudng-ky
ludt, hanh chinh quén tri, van thu luu trlt, cdi cach hanh chinh va cong tac ké hoach tai chinh
ctia SO va ctia Khéi Vian phong So.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Cong viéc cu the viée

1. Chu tri x4c dinh ndi dung [1. Chwong trinh, ké hoach cong tac
Chu tri xac dinh noi [cong viée, xay dyng chuong [cua co quan phu hop véi chuong
dung cong viéc, xay [trinh, ké hoach cong tac theo ftrinh ké hoach cong tac ctia Uy ban
dung chuong trinh, pam, quy, thang cia co quan nhén dan tinh, cua S¢, dam bao tinh
2.1 [ké hoach cong tac [va 1anh dao S& theo quy dinh. [kha thi.

theo nam, quy, 2. Chu tri xay dung ndi dung, 2. K& hoach cong tic cuia Vian phong
thang cua S& va ke hoach cong tic ndm, quy, duoc to chirc phu hop véi chuong
lanh dao S¢& thang ciia Van phong theo  {trinh ké hoach cong tac cua co quan

quy dinh cta co quan. va nhiém vy dugc Lanh dao S¢ giao.
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3. Phan cong cong viéc cho
cap pho gitip viéc quan 1y va
chiu trach nhiém vé phan
cong cong vi¢c cho cong
chure, vién chuc va nguoi lao
dong trong Van phong Sé.

3. Cac phong khong chong chéo
hoac bé sot nhiém vu cua don vi;
mot nhiém vy chi do 1 phong chiu
trach nhiém chinh.

4. Phan cong cong viée cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sOt cong vi¢e cua Van phong; mot
cong viéc chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.

Chu tri t6 chire thuc

1. Du thao Quyét dinh, Chi
thi va cdc van ban quy dinh
khac thudc thim quyén ban
hanh cua UBND tinh,cua S&
theo chirc nang cia Van
phong.

2. Cong tac td chic bo may,
nhan su

3. Cong tac dao tao

4. Cong tac tham muu, tong
hop

5. Cong tac thi dua khen
thuong-ky luat

1. Hoat dong cua vu, don vi dé)ng bo
va kip thoi dé xuét Lanh dao S¢ c6
bién phap diéu chinh nhim dat két
qua theo ké hoach cong tac cua co
quan.

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

2.2 |hié€n nhiém vy, congl6. Cong tac ké hoach tai chinh3. Panh gia kip thoi, phat hién
viéc cua Van phong (7. Cong tac hanh chinh quan nguyéq nhan anh hudéng dén thuc,

tri hién ké hoach va c6 giai phap khac
8. Cong tac vin thu, luu triy: [Phuc; ket qua danh gia thuc hién ke
9. Cong tac dam bao ch & do hoach 1a co s& cho dao tao, boi
chinh sach, bao hiém xa hoi, [(40ng» ddnh gid cong chirc, ngudi
tién luong lao dA(_)ng. L . .
10. Cong thc cai céch hanh 4. Cong viéc cua Van phong hoan
chinh thanh theo tién d6 chuong trinh, ké
11. Chil t xav du , hoach de ra.

. Chu tri xay dung cac quy 1, . 2 A
ché; kiém tra tinh hinh chap o Xir 1y chinh xac, dl}ng tham quyen
hanh thve hién quy dinh v 5 [aco bao cdo kip thoi.
thuc hanh tiét kiém, chong
lang phi trong toan S&
1.Phén cong viée theo vi tri (1. BO tri, b tri lai cong vige theo
viéc lam doi véi cong chire, (dung quy dinh, quy che cua co quan,
vién chirc va ngudi lao dong [dam bao cong khai, cong bang
trong Van phong So. 2. Cong chuc, vién chirc va nguoi

Quan 1§ cong chire, B Chit tréch nhi¢m hd trg,  [lao dong dugce ho trg kip thoi; danh
vien chitc va n (‘wi, theo doi va danh gid cong gia nhan xét cong chuc khach quan,
2.3 g chtrc, vién chie va nguoi lao (cong tdm va chinh xéac; phat hién

lao dong theo phén
cap

dong theo phan cap.

3. Theo d&i dién bién nhan
su, nhu cAu nhén sy cua Vin
phong; nghién ciru, tim hiéu
va du kién nhén sy thay thé,

tiém nang phat trién cua cong chirc.
3. Bé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong churc, vién chic va nguoi lao
dong dap tmg yéu cau cong viéc cua

bo nhiém, b6 nhiém lai...; bao

Van phong.
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cao Lanh dao So dé xin y
kién.

4. T chire thue hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
dc cong vu; xay dung moi
truong lam viée van hoa.

4. Phat hién dugc cac vi pham; c6
bién phap ubn nin, xt ly kip thot;
bao c4o, hodc dé xuit voi cap trén
dbi voi nhing truong hop vugt qua
tham quyén xir 1.

1. Quan ly, diéu hanh cac
hoat dong ctia Van phong
thong sudt

3. Xt 1y, t6 chtc quan 1y vin
ban dén, vin ban di.

4. Ky trinh Lanh dao S¢ vé
cac van ban do Vian phong du
thao

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

6. Dinh ky (hodc dot xudt)

1. Nidm bt day du cac thong tin vé
cong viéc Van phong dang va s€
trién khai thyc hién va kip thoi co
bién phap quan 1y; tap thé doan két;
'Van phong hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuét dugc cép trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban duogc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao So dugc chuan bi theo dung quy
trinh nghi¢p vu, quy trinh ban hanh
vin ban, ding tién d6 va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban.

2.4 g’]lta;lgly hoat dOHg bdo cio tinh hinh hoat d@ng 4. Cac van b?.l’l dlIO'C ky ban hanh
ctia Vian phong voi Giam ddc [dung quy che, quy dinh cua co quan;
S& va Pho Giam doc S& phu chiu trach nhiém vé ndi dung va thuc
trach hién ding quy trinh ban hanh van
7. Chi dao x4y dung bao cdo Pan- ) )
va téng két cf)ng tac nam, so 5. Giam doc So va Ph(’), Giam doc So
két 6 thang, quy, thang, tudn |phu trach dugc cung cap thong tin
theo quy dinh. kip thoi.
8. Pai dién cho Vin phong vé[6. Bao céo dugc cép nhat thong tin,
mbi quan hé cong tac; ban 80 lidu chinh xéc, dling thoi han,
giao cong viéc cho mot cap  [phan anh dung ket qua thyc hién
pho phu trach khi vang mat  [nhiém vu, cong viéc; d€ xuat ding,
theo quy ché 1am viéc. kip thoi cac van dé dé trinh Lanh dao
CO quan giai quyét.
7. Lu6n c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ing yéu cau cong viéc
cua Van phong theo quy dinh.
1. Chiu tréch nhiém vé cong
ta}c tharn mu, {0 chire quah 9 Tai san duogc quan ly theo quy
|y tai sdn clia co quan theo uy [ « )
1y exs 4 A s . che, quy dinh
Quan ly tai chinh, |quyén va theo quy dinh. o R
25 |3, . A A 2. Tai chinh dugc quan ly, sir dung
tai san 2. Chiu trach nhiém vé cong |, . A \ o
, v xs s , ding quy dinh ciia Pang va phéap
tac quan ly tai chinh cta co A
- N \ luat
quan, Van phong theo iy
quyen, theo quy dinh.
2.6 (Chu tri hodc tham [1. Tham du hop co quan va [1. Tiép thu va pho bién, quéan triét
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gia cac cudc hop, [cac cudc hop theo quy ché  [cho cong chirc, vién chirc va nguoi

hoi nghi lam viéc cua co quan, Van  [lao dong y kién chi dao, quyét dinh
phong. ctia Lanh dao S¢ dé t6 chirc thuc
2. Chu tri hop giao ban, trién hién kip thoi
khai nhi€ém vu ctia Van 2. Cong viéc duoc trién khai va
phong. thong tin dugc trao doi kip thoi,

3. Tham du cac cudc hop, hoi dﬁnglquy dinh. )
nghi theo phan cong cua 1anh [3. Ti€p nhan, cung cap thong tin theo

dao S¢. dang quy dinh; kip thoi bao cao ndi
dung két qua cudc hop cho cip co
thAm quyén
2.7 [Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cta Lanh dao S& va theo quy ché 1am viéc.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam . C A A ,
A , A , z, [Péap tng dugc cac yéu cau trong Ban
2.8 nghiép vu tuong ng ngach cong chttc cao nhat| ", %~~~ 7
2 mo ta vi tri viéc lam
trong to chuc
3 - Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1 - Bén trong
Puwoc quan Iy truc tiép va  [Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
Giam dbc SO Cac don vi lién quan truc
Ph6 Gidm déc So phu trach [ €ac Pho Van phong. ti€p dén cong viéc va
- Cac cong chure, vién chirc va nguoi chuyén mon nghiép vu
lao dong trong Van phong. duoc giao
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc B9, ban, nganh Trung wong La dau mbi lién hé gitta SO Tai nguyén va Mbi
truong vaoi cac don vi thuoc Bo Tai nguyén va
Moi truong theo chire nang, nhi¢ém vu cia Van
phong
Uy ban nhan déan cac tinh, thanh phd truc La dau mdi lién hé gitta S& Tai nguyén va Moi
thudc Trung wong truong vo1 Uy ban nhan déan cac tinh, thanh
pho truc thudc Trung wong theo chiic nang,
nhiém vu cia Van phong
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
Duogc tham dy cac cudc hop cua Lanh dao Sé, cua co quan va ngoai co quan co lién
quan dén chuc nang, nhiém vu dugc giao
3 |Puoc thira 1énh Giam dbc S¢ ky mot s6 van ban theo Quy ché

Thura ty quyen cua Gidm doc S¢ trong vige tlep nhén va xu ly cac cong van, bao cdo
clia co quan t6 chire cac cdp, cac cong vian gidy to hanh chinh khac

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia S¢ trong pham vi nhiém vu

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thyc cta thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao
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7 Puoc uy quyén cho mot Phé Chanh van phong ky thay cac van ban thudc tham quyén
va dicu hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac

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

1 |Cir cong chirc ctia Vian phong S& di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
giai quyet cho cong chire thudc Van phong duogc nghi 01 ngay

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

5- Cac yéu

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chét

cau vé trinh d¢, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 6 dao tao

- THt nghiép dai hoc tro 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén vaj
moi truong; Ludt; Quan tri quan ly; Khoa hoc trai dét; Khoa hoc moi
truong; Cong nghé k¥ thuat moi truong; Quan ly tai nguyén nudc

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop v6i nganh, linh vuc cong tac.

- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc ¢ gidy
xac nhan tuwong duong trinh dj cao cép 1y luédn chinh tri cia co quan cé
tham quyén.

Kién thirc bo tro

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

- C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cAp phong va twong duong trd
1én.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viée lam (t6i thiéu st dung dugc ngoai ngit 9|
trinh dJ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat cia nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach cta Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua Van phong.

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

- Hiéu biét vé linh vic cong tac cua Van phong trong hé thong chinh trj va
dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b tré
sau minh.

-- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu hd

so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tic cia Van phong, cla
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B¢ trudc mat cling nhu lau dai.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hi¢n cong viéc

INhém nang luc chung -
- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

WIW Wi w|lw

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

INhém nang luc chuyén

R - Kiém tra thuc hién 3
mon

- Tham dinh van ban, dé an

- T chirc thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

WIWwWw| w|w

- Phat trién nhan vién

Ma VTVL: STNMT-LDBQL-04

Tén VTVL: Chanh Thanh tra

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
Quy trinh cong viéc lién quan: | nudc, ctia nganh tai nguyén va méi trudng, cia tinh hién hanh vé
linh vuc thanh tra

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham muu, giap Giam ddc S thuc hién cac nhiém vu hanh tra, kiém tra, xur 1y vi pham hanh
chinh va giai quyét khiéu nai, td cdo, phong chdng tham nhiing; cong tic phap ché; tiép cong
dan; cong tac theo ddi tinh hinh thi hanhphap luat, phd bién gido duc phép luat trong linh vuc
tai nguyén va moi truong theo quy dinh cta phéap luat
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri 1ap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu thanh tra so

1. Chu tri x4y dung noi dung, ké
hoach cong tac nam, 6 thang, quy,
thang cta thanh tra s¢ theo quy
dinh cta co quan.

2. Phan cong cong viéc cho tung
cong chuc; cip phé giup viée
quan ly

1. K& hoach cong tac cua thanh
tra s& to chirc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhi¢m vu dugc
Lanh dao giao; dugc ban hanh
trude dau nam, 6 thang, quy,
thang.

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

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhi€ém
vy, cong viéc cua
thanh tra s&

1. Du thao Quyét dinh, Chi thi va
cac van ban quy dinh khac thudc
thim quyén ban hanh cia UBND
tinh, ciia S¢ theo chirc nang cua
Thanh tra;

2. Cong tac thanh tra hanh chinh:

3. Cong tac thanh tra chuyén
nganh

4. X1r phat vi pham hanhchinh
theo quy dinh cta phép luat vé xir
1y vi pham hanh chinh;

5. Thyc hién nhiém vu giai quyét
khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh
ctia phép luat vé khiéu nai t6 céo;
6. Kién nghi co quan Nha nudc c6
tham quyén dinh chi viéc thi hanh
hodc huy bo nhitng quy dinh tréi
vG1 van ban phap luat ciia Nha
nude dugce phat hién qua cong tac
thanh tra;

7. Thuc hién nhi€ém vu phong
ngira, ddu tranh chéng tham
nhiing theo quy dinh cta phap
luat vé chéng tham nhiing;

8. Hudng dan,kiém tra cac don vi
truc thudc S& Tai nguyén va Moi
truong thyuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé cong tac thanh tra;
hudng dan nghiép vu thanh tra
cho cac phong Tainguyén va Moi
truong cap huyén;

9. Tong hop, bao co két qua

cong tac thanh tra, giai quyét

1. Hoat dong cua thanh tra s¢
thong sudt; cong viéc chung cua
thanh tra s& dugc thuc hién theo
dang quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién do, chat lwong cta
chuong trinh, ké hoach.

2. Danh gié kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thyc
hién ké hoach va co giai phap
khéc phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 14 co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong
chirc, khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua thanh tra so
d6ng bo va phi hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac cia
co quan.

4. X1r Iy chinh xé4c, dung thim
quyén; bao co kip thoi
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khiéu nai t6 cdo; phong, chong
tham nhiing thu¢c pham vi quan
1y nha nudc cia Sé Tai nguyén va
MOo6i trrong va cac co quan quan
1y theo quy dinh;

10.Theo ddi, kiém tra, don doc
viéc thuc hién cac quyét dinh xu
1y sau thanh tra;

11. Thyc hién chirc ning phap ché
cua S¢ Tai nguyén va Moi
truong.

Quan 1y cong

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo
doi va danh gia cong chirc theo
phan cap

2. Theo doi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan su cua thanh tra so;
nghién clru, tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, bo nhiém, bo

1. Cong chirc duge hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong chirc
khach quan, cong tam va chinh
xac; phat hién tiém nang phat
trién cla cong chuec.

2. Dé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap ung yéu ciu cong

2.3 ;:rlzluscétrong thanh qhiérq la_i...; béq cao cép trén truc |[vi€c cua thanh tra so.

tiép d€ xin y kién 3. Phat hién duoc cac vi pham; ¢

3. T6 chirc thue hién cac quy bién phap ubn nin, xtu 1y kip thoi;

dinh, ché @6 chinh sach, quy ché |bao cdo, hodc dé xuat véi cap trén

lam vi¢c, bao mat, dao dirc cong  truc tiép ddi véi nhiing truong

vu; xay dung méi trudng 1am viéchop vuot qua thim quyén xu 1y.

van hoéa chinh tri Céc cong chirc yén tdm cong tac,
duoc khich 1€ sang tao va tich cuc
1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop voi cac don vi lién quan

. duoc ban hanh, trién khai

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat | N3m b4t ddy du cac thong tin vé

dong cuia tha[]h tra so. cong viéc thanh tra s¢ dang va sé

2. Xir ly va t6 chire quan Iy vén  trién khai thuc hién va kip thoi c6

ban dén bién phap quan 1y; tap thé doan

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van  |két; Phong hoan thanh nhiém vy,

ban do thanh tra s& du thao cong viéc theo ké: hoach Ve:l cac

4. Dinh ky (hodc dot xut) bao  [cOng viée dot xuat dugc cap trén

Quan ly hoat  |cdo tinh hinh hoat dong cta giao theo dung yéu céu tién do,
2.4  dongchung ciia [Phong véi cAp trén truc tiép chét luong.

Phong

5. Chi dao xay dung béo cao va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tudn theo quy dinh
6. Dai dién cho thanh tra s& vé
mdi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phé phu
trach khi vang mat theo quy ché
lam viéc

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy
dinh

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

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

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

6. Bao cdo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, 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. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu cau
cong viéc cua thanh tra s¢ theo
quy dinh.

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém v¢é cong tac

Tai san duoc quan 1y theo quy

25 [T . [th t6 chirc quan 1y tai san |, :
cua thanh tra sg |, o Omu'u, 9 ¢ }IC quan Iy tai san ché, quy dinh
theo Uy quyén va theo quy dinh
1. Tiép thu va phd bién, quan triét
. . [cho cong chirc; ¥ kién chi d
1. Tham du hop co quan va cac cho tong chue, y kien chi dao,
cudc hop theo quy ché lam viéc quyct dinh cua cap trén tryc ticp
S . ; duoc to chirc thuc hién kip thoi.
Chu tri hoac cua co quan, don vi. R n 2 .
L Y s . .2 . [2. Cong vi¢c duoc trién khai va
tham gia cac 2. Chu tri hop giao ban, trién khai [ .~ 5 e
2.6 R - o \ \ thong tin dugc trao doi kip thoi,
cudc hop, hoi nhi€ém vu cua thanh tra sé. , .
. ) R N dang quy dinh.
nghi 3. Tham du céac cudc hop, hoi - A X AL
nghi theo phan cong cua Lanh 3. Tiép nhan, cung cap thong tin
d§0. theo dung quy dinh; kip thoi bao
o cdo ndi dung ket qua cudc hop
cho cap co tham quyén
2.7  [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép.
b g Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viée lam Pap tng dugc cac yéu cau trong Ban

nghiép vu twong g ngach cong chirc cao nhat mo ta vi tri viéc 1am trong to chirc

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va  |Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop
Kiém duyét Kkét qua béi chinh
Giam ddc S& Cac don vi lién quan truc
Pho Giam dbc So phuy trach [ Cac Pho Chanh thanh tra. tiép dén cong viée va
- Cac cong churc, vién chic trong  chuyén mon nghiép vu
Thanh tra. duoc giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, ban, nganh Trung wong

Chiu sy huéng dan vé cong tac, nghiép vu
thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén
nganh; dong thoi 12 dau méi lién hé gitta S&
Tai nguyén va Mai truong véi Thanh tra tinh,
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Thanh tra B6 Tai nguyén va Méi trudng theo
chirc nang, nhiém vu cta Thanh tra

Uy ban nhan dén c4c tinh, thanh phd truc 14 dau mdi lién hé giira S Tai nguyén va Moi
thudc Trung wong truong voi UBND cac tinh, thanh pho truc

thudc Trung wong theo chirc nang, nhi€ém vu
cua thanh tra

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Duogc tham du cac cudc hop cua Lanh dao Sé, cua co quan va ngoai co quan co lién
quan dén chuc nang, nhiém vu duogc giao

3 Puoc thira 1énh Giam ddc S& ky mot sé vin ban theo Quy ché
Thuira uy quyen cua Gidm doc S¢ trong vige tlep nhén va xur ly cac cong van, bao cao
clia co quan t6 chirc cac cip, cac cong van gidy to hanh chinh khac

5  Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua So trong pham vi nhiém vu

6 [Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

7 Puoc iy quyén cho mot Pho Chanh thanh tra ky thay cac van ban thudc thim quyén
va diéu hanh hoat dong cta Thanh tra khi di cong tac

Il [Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

1 |Ct cong chirc ciia Thanh tra S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
giai quyet cho cong chire thude thanh tra dugc nghi 01 ngay

2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh thanh tra va

cac cong chuec, vién chirc dudi quyén

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

Nhom yéu cau  |Yéu cau cu the

Trinh d ddo tao | T4t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén vaj
moi truong; Luat; Khoa hoc méi truong; Cong nghé k¥ thuit moi truong;
Quan ly tai nguyén nudc; Dia chét;

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop v6i nganh, linh vuc cong tac.

- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hodc cu nhan chinh tri hodc co gidy]
xac nhan tuong duong trinh do cao cap ly luén chinh tri cua co quan c6
tham quyén.

Kién thirc bo tro

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

- C6 vin bang, chimg chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién tro 1én

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tro|
1én.

- Trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit: Theo diéu kién, tiéu chuan cta phap luat vé
ngach Thanh tra vién hodc twong duong
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Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia BPang va phép luat ctia nha nudc

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cta phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cua thanh tra sé.

- C6 kha nang t6 chie trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua thanh tra so.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua thanh tra s& trong hé théng chinh tri
va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ndng dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén b tré
sau minh.

-- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Van phong, cua

Bo trude mit cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang lyc

Nhom niang luc

Ning luc cu thé Cap do

INhom néng lyc chung

- Pao dac va ban linh

- T chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

WIWwWlw w|w

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngit

mon

INhém nang luc chuyén

- Xay dung véan ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién 3

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chuc thyuc hién

Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

- Quan 1y ngudn lyc

WDWIWw| w|w

- Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Trwéng phong

Ma VTVL: STNMT-LDBQL-05

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luat cua Nha
nuodc, cua nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hi¢n hanh vé
linh vuc tai nguyén va moi truong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong thude So¢ 1a nguoi dimg dau mot phong, thuc hién cac nhiém vu tham
muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nude vé nganh, chuyén nganh hodc 1am nhiém vu béao

dam, phuc vu cong tac lanh dao,

chi dao, diéu hanh ctia Sé theo su phan cong cua Gidm dbe

S¢. Trudng phong chiu trach nhiém trudc Giam dde S va trude phép luat vé& moi hoat dong
cua phong theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tieu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT  Nhiém vu, Méng

n ‘A Cong
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
viéc cu thé cong viéc

1. Chu tri xay dung ndi dung, kéké hoach cong tac ciia co quan va
hoach cong tdc nam, 6 thang, nhiém vu dugc Lanh dao giao;

1. K& hoach cong tac ctia Phong
to chirc phu hop voi chuong trinh

Phong

Chi ri {ap ke, quy, thang cta Phong theo quy |[dwoc ban hanh trude dau nam, 6
hoach cong tac, . , . s
2.1 . A o dinh cua co quan. thang, quy, thang.
phan cong nhiém . A . = N A o A 2
\ 2. Phan cong cong viéc cho 2. Phan cong cong viéc cu the,
vu trong Phong . . .= e A A X
tung cong chirc; cap pho giip  |hop ly, hi€u qua, cong bang;
vi€c quan ly lkhong bd sot cong viéc cua
Phong; mot cong viéc chi do mat
nguoi chiu trach nhi€ém chinh.
1. Hoat dong cua Phong thong
1. Kiém tra, don déc, didu phéi [UO0 €0ng viée chung cua Phong
. , oA duoc thuc hién theo ding quy
cong chtrc thuc hién chuong . R S \
X X o , trinh cong viéc va hoan thanh
trinh, ké hoach cong tac A s X ,
o - theo tién do, chat luong cua
121: AThlf? }(1101’ ganAh gl?, viee ﬂtl}-lc chuong trinh, ké hoach.
cgl“ C‘;&‘C)ac cong tac cua el panh gia kip thoi, phat hién
Chu tri t6 chtic & S .. .., [guyén nhan anh huong dén thyuc
,,  thyc hién nhigm 3. Chu tri hode phoi hop voi caciyiay 14 hoach va o giai phap
> Ny, cong viée caa |Phong va don vi lién quan thue yp£e ohuc: két qua danh gia thuc

hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Phong.

4. Xt 1y céc cOng vige dot xuat |chyre, khen thuong, ky luat...
(trong pham Vi dugc giao) va
Xin y klen chi dao cua cap trén
truc tiép ddi v6i nhitng viéc
vuot qua pham Vi chirc trach.

hién ké hoach 14 co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong

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

4. Xt 1y chinh xé4c, ding tham
quyén; bao cao kip thoi
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Quan 1y cong chirc

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo
doi va danh gia cong chirc theo
phan cap

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu ciu nhan su ciia Phong;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhén sy thay thé, b6 nhiém, bd

1. Cong chirc duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong chic
khach quan, cong tam va chinh
xac; phat hién tiém ning phat
trién cua cong chirc.

2. Bé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap ung yéu cau cong

chung cia Phong

5 Chi dao xay dung bdo cao va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Dai dién cho Phong vé mbi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach
khi vang mat theo quy ché 1am
viéc

23 trong Phong nhiém lai...; bao cao cap trén  |viéc cua Phong.
truc ti€p dé Xin y kien 3. Phat hién dugc cac vi pham; c6
3. T chirc thue hién cac quy  |bién phap udn nin, xu ly kip thot;
dinh, ché d6 chinh séch, quy |bao cao hodc dé xuét voi cap trén
ché 1am viéc, bao mat, dao duc [truc tlep ddi véi nhu’ng trLrO’ng
cong vu; xdy dung moi truong  |hop vuot qua thim quyén xu 1y.
lam viéc van hoa chinh tri Cac cong chirc yén tam cong tac,
duoc khich 1€ sang tao va tich cuc
1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phéi hop voi cac don vi lién quan
dugc ban hanh, trién khai
- Nam bt day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién
khai thuc hién va kip thoi ¢6 bién
phap quan 1y; tap thé doan két;
. Phong hoan thanh nhiém vu,
1. Quén ly, diéu hanh moi hoat |cong viée theo ké hoach va cac
dong cua Phong. cong viée dot xuit duoc cip trén
2. Xir 1y va to chire quan 1y van |giao theo dang yéu cau tién do,
ban dén chat luong.
3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin 2. Van ban duoc xir 1y kip thoi,
ban do Phong du thao chinh x4c va quan ly theo quy
4. Pinh ky (hoic dot xuét) bao (dinh
Quén Iy hoat dong cao tinh hinh hoat dong cua 3. Cac du thao van ban trinh lanh
2.4 RO Phong véi cap trén truc tlep dao don vi duoc chuan bi theo

dang quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vin ban, ding tién
do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé ndi dung vin
ban

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

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

6. B4ao c4do dugc cap nhat thong
tin, ) liéu chinh xac, dang thoi
han, phan anh dang két qua thuc
hi€én nhiém vy, cong viéc; dé xuét
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dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét
/. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu cau
cong viéc cua Phong theo quy
dinh.
Chiu trach nhiém vé cong tac
Quan ly tai san cua tham muu, t6 chirc quan ly tai  [Tai san dugc quan ly theo quy
2.5 \ . , A a F .
Phong san theo uy quyén va theo quy [ché, quy dinh
dinh
1. Tiép thu va pho bién, quan triét
1. Tham du hop co quan va cac cho cong chirc; y kién chi dao,
cuée hop theo quy ché lam viee quyét dinh cua cap trén truc tiép
S . "~ duogc to chirc thuc hién kip thoi.
R cua co quan, don vi. R . e .
Chu tri hodc tham Y s . .2 2. Cong vi¢éc duogc trién khai va
. - 2. Chu tri hop giao ban, trién N PO
2.6  [gia cac cudc hop, A , . thong tin dugc trao doi kip thoi,
n . Ikhai nhiém vu cua Phong. , )
hoi nghi i R . dung quy dinh.
3. Tham du céac cudc hop, hoi X . £ N
nghi theo phan cong cua Lanh 3. Ticp nhan, cung cap thong tin
: theo dung quy dinh; kip thoi bao
dao.
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cép c6 tham quyén
2.7  [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép.
b8 DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam Dap g dugce cac yéu cau trong Ban
' nghiép vu tuong trng ngach cong chirc cao nhat mo ta vi tri viée lam trong to chirc

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam doc So

Ph6 Giam dbc Sé truc tiép phulPhé trudng phong va cong

trach

churc thudc phong

Céac don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac By, nganh Trung uwong

Chiu su quan 1y vé chuyén moén ctia B Tai nguyén
va Moi truong

Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua
tinh, thanh pho

La dau moi lién hé ctia S¢ theo churc nang, nhiém vu
duoc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
2 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duge giao
3 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao
4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S ¢6 lién quan dén chic nang, nhiém vy
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cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

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

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc ti€p nhan, di€u dong cong chirc cua Phong

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

5- Cac yéu

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, phdm chit

cau ve trinh d¢, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én vi:
+ Nhom nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi truong; Luat; Ky thuat tric dia- ban d6, Cong nghé thong tin; K
thudt tai nguyén nudc, Dia chét; Quan ly tai nguyén nudc; Khoa hoc moi
truong; Cong nghé k¥ thuat méi truong; Khoa hoc trai dat; Quan ly bién;
Bién d6i khi hau va phat trién bén viing;

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop v6i nganh, linh vuc cong tac.

- C6 bang cao cip 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6 gidy]
x4c nhan tuong duong trinh d6 cao cip 1y luan chinh tri ctia co quan c6
thim quyén.

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va)
tuong duong tro 1én...
- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trof

A

1én.

- Co k§ nang su dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cta vi tri viéc lam (ti thiéu str dung dugc ngoai ngit 6
trinh d twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia BPang va phép luat ctia nha nudc

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, de Xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Phong.

- Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia phong trong hé thong chinh trj va

dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

N:ing luc cu thé Cap do

INhém nang lyc chung - Dao duc va ban linh 3
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- T6 chuc thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

WIWwWwlw| w

- Quan hé phdi hop

- Sir dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir

- Xay dung van ban 3

- Hudng dan thyuc hién van ban

INhom nang luc chuyén

n - Kiém tra thuc hién van ban
mon

- Tham dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

WIW W w|lw

- Phat trién nhan vién

Ma VTVL: STNMT-LDBQL-06

Tén VTVL: Chi cuc trudong Ngdy bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phudong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban cta DBang, chinh sach, phéap luit cia Nha
Quy trinh cong viéc lién quan: | nudc, cia nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién hanh vé
linh vuc moi truong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi cuc Trudng 1a nguoi ding dau Chi cuc, thuc hién cac nhiém vu tham muu, téng
hop; tham muru, quan 1y nha nuéc vé nganh, chuyén nganh hodc 1am nhiém vu bao dam, phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh ctia S¢ theo su phan cong ciia Giam ddc Sé. Truong
phong chiu trach nhiém trude Gidm dbc So va trude phép luat vé moi hoat dong cua Chi cuc
theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tieu chuin danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
TT  Nhiém vu, Méng

Tiéu chi danh gia hoan thanh

n < Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
Chu tri 1ap ké 1. Chu tri x4y dung noi dung, ké[1. Ké hoach cong tac cua Ban t6

hoach cong tdc,  |hoach cong tdc nam, 6 thang, |chirc phu hop v6i chuong trinh ké
phan cong nhiém |quy, thang cua Chi cyc theo quyhoach cong tic clia co quan va
vu trong Chi cuc  |dinh cua co quan. nhi¢m vy dugc Lanh dao giao;

2.1
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2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chue; cap pho giap
viéc quan ly

duoc ban hanh trude dau nam, 6
thang, quy, thang.

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

2.2

Chi tri to chirc
thuc hién nhi€ém
vy, cong viéc cua
Chi cuc

1. Nghién ctru, xay dung trinh
Giam doc S¢ Tai nguyén va

quyén du thao vin ban quy .
pham phép ludt, van ban trién
khai co ché, chinh sach va phap
lut cua nha nude vé moi
truongphu hop véi didu kién
cua tinh.

2. Trinh Gidmddoc S& ban hanh
theo thim quyén hoic tham
muu Giam ddc S& trinh cip co
tham quyén ban hanh chuong
trinh, ké hoach dai han, 05nim
va hang nim vélinh vuc méi
truong trén dia ban tinh.

3. Tham muu Gidam déc Sé Tai
nguyén va Moi trudong cong tac
quan 1y nha nude vé bao vé
moi truong, da dang sinh hoc va
quan 1y chat thai rin trén dja
ban tinh theo quy dinh ctia phap
luat.

4. Huong dan, kiém tra vé
chuyén mon,nghiép vu quén 1y
nha nudc vé bao vé moi truong
d6i voi Phong Tai nguyén va
Moi truong cap huyén; boi
dudng nghiép vu vé bao vé moi
truong d6i véi cong chirc Phong
Tai nguyén va Moi truong cp
huyén, cong chirc chuyén mon
cAp x4.

MOoi truong dé trinh cip c6 thim|

1. Hoat dong ctia Ban thong sudt;
cong viéc chung cua Ban duogc
thuc hién theo ding quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién
d6, chat luong ctia chuong trinh,
ké hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s¢ cho dao
tao, boi dudng, danh gid cong
chirc, khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua Ban dong bo va
phu hop voi hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. Xt ly chinh xé4c, ding tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan ly cong chuc
trong Chi cuc

1. Chiju trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chirc theo
phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cau nhan su cia Chi cuc;
nghién ctru, tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén
truc tiép dé xin y kién

3. T6 chtrc thuc hién cac quy

1. Cong chirc duge hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong chirc
Ikhach quan, cong tdm va chinh
xac; phat hién tiém niang phat
trién cta cong chirc.

2. Bé xuét tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap ung yéu cau cong
viéc cua Ban.

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6
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dinh, ché d0 chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao dirc
cong vy; xay dung moi truong
lam viéc van hoa chinh tri

bién phap udn nin, xir 1y kip thoi;
bao cdo, hodc dé xuét véi cép trén
truc tiép ddi v6i nhitng trudong
hop vuot qua thAm quyén xir 1y.
Cac cong chirc yén tam cong tac,
duoc khich 1€ sdng tao va tich cuc

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Chi cuc.

2. Xir 1y va to chie quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van
ban do Chi cuc du thao

4. Binh ky (hoic dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua Chi

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

- Nam bt day du cac thong tin vé
cong viéc Ban dang va s& trién
khai thuc hién va kip thoi ¢o bién
phap quan 1y; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vu,
cong viéc theo ké hoach va céc
cong viéc dot xuét dugc cép trén
giao theo ding yéu cau tién dg,
chat luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi dugc chuén bi theo
ding quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vian ban, dung tién

2.4 ch:Lar?gbc/ﬁ};Ogt}f?i% cuc voi cép trén tryc tiép d(.A)'Vé duoc phé duyét kip thot;
" 5. Chi dao xay dung bao céo va cl}m trach nhiém vé ndi dung van
tong két cong tac nim, 6 thang, [Pan
quy, thang, tuan theo quy dinh 4. Céc van be}n duoc ky ban hanh
6. Pai dién cho Ban vé mbi ding quy ché, quy (ﬁnh cua co
guan hé cong tac; ban giao cong d4an; c‘h1u tréchAnhlém vé noi .
viéc cho mot cép pho phu trach dung va thl_{C hl?n ding quy trinh
khi vang mit theo quy ché 1am ban hanh van ban )
viec 5. Lanh dao duogc cung cap thong
' tin kip thoi.
6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, sO liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh ding két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét
7. Luon c6 ngudi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng yéu cau
cong viéc cia Phong theo quy
dinh.
Chiu trach nhiém vé cong tac
b5 Quén 1y tai san cta ftham muru, t6 chtic quan 1y tai  [Tai san dugc quan 1y theo quy

Chi cuc

san theo Uy quyén va theo quy
dinh

ché, quy dinh
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1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cho cong chirc; y kién chi dao,
quyét dinh cua cap trén truc tiép
dugc to chirc thue hién kip thoi.

2. Cong vi¢c duogc trién khai va

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

Chi tri hodc tham 2. Chu tri hop giao ban, trién

2.6 glﬁ céc cugc hop, khai nhiém vu ciia Phong. thpng tin dl‘l’(_)’C trao doi kip thoi,
hoi nghi i R . dung quy dinh.
3. Tham du céc cudc hop, hoi -4 . £ o
nghi theo phan cong cua Lanh 3. Tiép nhan, cuns cap thong tn
: theo dung quy dinh; kip thoi bao
dao.
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cip c6 tham quyén
2.7  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.
b8 Dam nhiém cong viée cua 1 vi tri viée 1am Dap tng duge cac yéu cau trong Ban

nghi¢p vu tuong ing ngach cong chirc cao nhat mo ta vi tri viéc lam trong t6 chuc

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

Puoc quan ly truc tiép va L . X . .y e ,
kiém duyét két qua béi Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Giam dbc So Pho Chi cuc truéng va cong  (Cac don vi lién quan

Phé Giam dbc S¢ phy trach  chirc thude Chi cuc

3.2- Bén ngoai

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

Céc B9, nganh Trung uwong

Chiu su quan 1y vé chuyén mon ctia B Tai nguyén
va Moi truong

Céc S0, ban, nganh, dia phuong cta La diu méi lién hé cia S¢ theo chuc nang, nhiém vu
tinh, thanh pho dugc giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu
1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
2 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao
3 IPuogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao
4 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai S& ¢o lién quan dén chirc nang, nhiém vy

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

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

Tham gia y kién hodc kién nghi vé vi¢c tiép nhan, diéu dong cong chirc cua Phong

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

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau 'Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhoém nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén|
va moi truong; Luat; Khoa hoc moi truong; Cong ngh¢ k¥ thuat moi
truong;

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vyc cong tac.
- C6 bang cao cép 1y luan chinh trj hodc cir nhan chinh trj hodc co gidy
xac nhan twong duong trinh d§ cao cap ly luén chinh tri cua co quan|
co tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d quan 1y nha nudc d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd lén...

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong va tuong duong
tro 1€n.

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (téi thiéu s dung duoc ngoai ngit
O trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat ciia nha nudce

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Co kha néng, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua Ban.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua Ban.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac cua phong trong hé thong chinh trj va

dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé Cép dd

INhom nédng luc chung

- Dao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

WDWIWw| w|w

- Quan hé phéi hop

- Su dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir

Nhom ning luc chuyén |- Xy dung van ban 3

mon

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

- ThAm dinh van ban

- TO chirc thyc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay di

Nhom ning luc quanly - Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

WIWwWw| w|w

- Phat trién nhan vién

Ma VTVL: STNMT-LDBQL-07

Tén VITVL: Pho Chanh Van phong

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luit cua Nha
Quy trinh cong viéc lién quan: | nudc, cia nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién hanh ve
linh vyc tai nguyén va moi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip Chanh Vin phong va chiu trich nhiém truéc Chanh Vian phong trong viéc diéu
hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugce phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT  Nhiém vu, Ming
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vu

1. Gitip Chanh Vin phong quan 1y, diéu [1. Nim bat day du cac
hanh cong viéc ctia Van phong co quan [thong tin vé cong viéc
thudc Chinh phu; truc tiép chi dao, don thudc mang cong viéc
dbc, kiém tra hoat dong cua céc phong, duogc giao, phu trach.
linh vuc cong tac theo sy phan cong cta 2, Cac cong viée, nhiém
Chanh Van phéng vu quan ly duoc giao,

2. Thyc hién nhiém vy, quyén han trong dugc hoan thanh dang
pham vi dugc Chanh Vin phong phan  |quy trinh, dung tién do,
cong va iy quyén; thuc hién ché d6 bao dong gop kip thoi cac ¥

Giup Chanh van
phong trong vi¢c
quan 1y, to chire
thuc hién nhiém vu
chung cua Van
phong

2.1
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c40 dbi voi Chanh Van phong vé tinh  |kién, giai phap cong tac

hinh va két qua thuc hién nhiém vy cua Van phong.
dugc phan cong. 3. Thyc hién diing nhiém
3. Chiu trach nhi¢m ca nhan trude vu theo sy phan cong

Chéanh Vin phong, Lanh dao co quan vé lcong viéc ciia Chanh Vin
¥ kién dé xudt, tién do, chét lugng hiéu [phong.

qua viéc thyc hién nhiém vuva quy 4. Cong vin, gidy to
trinh gidi quyét cong vi¢e duge giao.  |dugc giao duge xir 1y kip
4. Ky thay Chanh Van phong cac van  [thoi, chinh xac.

ban dugc phan cong, uy quyeén. 5. Hoan thanh chtc tréch,
4. Biéu hanh Vin phong khi duoc nhiém vu cta Chanh Van
Chéanh Vin phong uy quyén hodc duoc [phong trong thoi gian
lanh dao co quan giao. duoc uy quyén

2.2

1. Ké hoach dugc xay
dung theo diing ndi dung

Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, ké hoach ciia Vin phong,
thang, tuan cua bd phan dugc phan cong phu trach cua co quan

2. Ké hoach duqq thuc
hién theo ding tién do.

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

nhat trong to chuc

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
2.4  inghiép vu tuong ing ngach cong chirc cao

Dép ting dugc cac yéu cau trong Ban
Mo ta vi tri viéc lam

3- Cac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua béi

Pugc quan Iy truc tiép va

Ciéc don vi, ca nhan phdi hop

Quan ly trwe tiép chinh

Chanh Van phong Céc don vi lién quan truc tiép
Cong chure, vién chtiic dudi  [dén cong viéc va chuyén mon
quyén va nguoi lao dong nghi¢p vu dugc giao

3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

phéan cong)

Céc By, nganh Trung wong (theo nhiém vu

Theo nhiém vu dugc phan cong

Céc dia phuong thudc tinh, thanh phd truc
thuoc Trung vong (theo nhiém vu phéan cong)

Theo nhiém vu dugc phan cong

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

nhiém vu 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 cp thong tin, danh gia murc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
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4 Pugc ky thay Chanh Vin phong mot s6 cong van, gidy to theo linh vic duoc phan cong

phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

5 Puoc lam viéc truc tiép v6i Lanh dao co quan thugc Chinh phu khi ¢6 yéu cau

6 [PDuoc tham gia cac cudc hop co6 li€n quan

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

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,
chinh sach doi véi cong chirc, vién chic

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi truong; Luadt; Quan tri quan ly; Khoa hoc trai dat; Khoa hoc moi
truong; Cong nghé k¥ thuat moi truong; Quan ly tai nguyén nudc.

+ Nganh, Chuyén ngz‘mh dao tao phu hop voi ngélnh linh vuc cong tac.

- Co bing trung cap 1y ludn chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong duong
trinh d6 trung c4p 1y ludn chinh tri ciia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d quan Iy nha nude d6i voi cong chie ngach chuyén vién va
tuong duong trg 1én.

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

- C6 k¥ ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cta vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung dugc ngoai ngit &
trinh dJ tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ctia nha nudc

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach cta Bang, phap luét cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trdch nhiém cao v6i cong viéevdi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chét khac (phi hop véi yéu cau cia VTVL).

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhirg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc ndng, nhi¢m vu cia Van phong Bo.

- Co kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ctia Van phong BJ.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cta Vin phong Bo trong hé théng chinh

tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc







33

Nhom ning luc

Ning luc cu thé

Cap do

INhém nang luc chung

- Dao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hi¢n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

NTW W wlw|w

- St dung ngoai ngir

INhém nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- ThiAm dinh vin ban

- T chirc thuc hién

Nhom ndng lyc quan ly

-Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

WIWlw| w|w

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra

Ma VTVL: STNMT-LDBQL-08

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong

Vi Hoang, thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phéap luat cua
Nha nude, cia nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién
hanh vé Iinh vuc nganh tai nguyén va moi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Giup Chanh Chénh tra va chiu trach nhiém trude Chanh Thanh tra trong viéc diéu hanh thyc
hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugce phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

1y, to chirc thyuc

Thanh tra; truc tiép chi dao, don

TT 8 ; . Jeu e
Nhiem YU, Mang - icgng vige cu thé cdng vige
cong viéc
Gitp Chanh Thanh [1. Gitip Chanh Thanh tra quan [1. Nam bét day du céc thong tin
2.1  tratrong viéc quan [ly, di€u hanh cong viéc cta vé cong viéc thudc mang cong

viéc dugc giao, phu trach.
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hién nhiém vu
chung cua Thanh
tra

ddc, kiém tra hoat dong cua cac
phong, linh vuc cong tac theo
su phan cong cua Chanh Thanh
tra.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén
han trong pham vi dugc Chanh
Thanh tra phan cong va uy
quyén; thuc hién ché do béo céo
d6i v6i Chanh Thanh tra vé tinh
hinh va két qua thuc hién nhiém
vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan
trude Chanh Thanh tra, Lanh
dao co quan vé ¥ kién dé xuét,
tién do, chat luong hiéu qua
viéc thuc hién nhiém vu va quy
trinh giai quyét cong viéc duge
giao.

4. Ky thay Chanh Thanh tra cac
van ban dugc phan cong, iy
quyén.

4. Piéu hanh Thanh tra khi duoc
Chanh Thanh tra ity quyén hoac

duoc 1anh dao co quan giao.

2. Cac cong viéc, nhiém vu quan
1y duoc giao, dugc hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do,
dong gop kip thoi cac ¥ kién, giai
phap cong tac cia Van phong.

3. Thuc hién ding nhiém vu theo
su phan cong cong viéc cla
Chéanh Van phong.

4. Cong van, gidy to duoc giao
duoc xur 1y kip thoi, chinh xéc.

5. Hoan thanh chirc trach, nhiém
vu cia Chanh Van phong trong
thoi gian duoc uy quyén

Xay dung va to chire thuc hién ké hoach cong tac

1. K& hoach dugc xay dung theo
ding noi dung ké hoach cua

2.2 |nam, quy, thang, tudn cta bd phan dugc phan cong [Thanh tra, cua co quan
phu trach 2. Ké hoach duoc thuc hién theo
dang tién do.
2.3 [Thuc hién nhi¢ém vu khac do Chéanh Van phong va Lanh dao co quan giao.
Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc }ém nghi@p Dén e duoc cée veu ciu tron
2.4 vutuong trng ngach cong chirc cao nhat trong to b tng Cue Y &

chuc

Ban mo ta vi tri viéc lam

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

DPugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan 1y truc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Chanh Thanh tra

Thanh tra.

Céc cong chtrc, vién chtrc trong

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

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung uwong

Theo nhiém vu dugc phan cong

Uy ban nhan dén cac tinh, thanh phd truc

thugc Trung wong

Theo nhiém vu dugc phan cong
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4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

1 [Puoc chu dong vé phuwong phap thyc hién cong viée duoc giao.

Dugc tham du cac cudc hop cuia Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan co6 lién
quan dén chuc nang, nhiém vu duogc giao

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

Thuira uy quyen cua Giam doc S¢ trong vige tlep nhén va xt ly cac cong van, bao cao
ctia co quan t6 chirc cac cip, cac cong van gidy to hanh chinh khac

5  Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua So trong pham vi nhiém vu

6 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cua thong tin phyuc vu
cho nhiém vu dugc giao

7 |Pugcuy quyén cho mot Phé Chanh thanh tra ky thay cac van ban thudc thim quyén
va diéu hanh hoat dong cta Thanh tra khi di cong tac

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

1 (Circong chire cua Thanh tra S& di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
giai quyét cho cong chirc thudce thanh tra dugce nghi 01 ngay

2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh thanh tra va
cac cong chuc, vién chuc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do ddo tao  F T6t nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
+ Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Ludt; Khoa hoc méi trudong; Cong nghé ky thudt moi truong;
Quan ly tai nguyén nudc; Dia chat.

+ Nganh, Chuyén nge‘lnh dao tao phu hop véi ngémh linh vyc cong tac.

- C6 bang trung cap 1y luan chinh trj hodc ¢ gidy xac nhan trong duong
trinh d¢ trung cép 1y luan chinh tri ciia co quan c¢6 thim quyén.

Kién thirc bd trg - C6 trinh d6 quéan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién val
tuong duong trg 1én.

- C6 van bang, chimg chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién tré 1én

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duwong
trd 1en.

- Trinh d0 tin hoc, ngoai ngir: Theo diéu kién, tiéu chuén cua phép luat vé
ngach Thanh tra vién hodc tuong duong

Kinh nghiém Theo quy dinh ciia Pang va phép luat cua nha nude
(thanh tich cong
tac)

Phiam chét c4 nhan | Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac |- C6 kha ning, d& xudt nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua thanh tra so.

- C6 kha nang t6 chue trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua thanh tra sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua thanh tra s& trong hé thng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho cén bg tré
sau minh.

-- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir $6 1iéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cia Van phong, ciia
Bo trude mit cling nhu 14u dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap db

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

Nhom néng lyc chung — - ——
- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiep ng Xt

WDWIWw wps

- Quan hé phdi hop

- S dung cong ngh¢ thong tin

- Su dung ngoai ngir

- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban

INhoém nang luc chuyén

A - Kiém tra thuc hién 3
mon

- Tham dinh van ban, dé¢ an

- T6 chuc thyuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

Nhom ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

WIW Wi w|lw

- Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Pho trwéng phong

Ma VTVL: STNMT-LDBQL-09

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua

Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha
nudce, cia nganh tai nguyén va moi truong, cua tinh hién hanh vé
linh vuc tai nguyén va moi truong

1- Muc tiéu vi tri viéc lﬁm
Pho truong phong la cap pho cua Trudng phong, gitp Trudng phong thuc hién mot
s6 nhiém vu cu thé dwoc Truong _phong giao. Phé Truéng phong chiu trach nhiém trude
Trudéng phong va trude phap luat vé moi hoat déng theo chirc ning, nhiém vu duoc giao.

2- Cac cong viéc va ti€u chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
Midng cong  (Cong viéc cu the cong viece
viéc
1. Gip truong phong quan ly, diéyl
hanh mdt s6 mang cong viéc cual. Niam bat duoc tinh hinh hoat]
Phong. dong chung cua Phong; nam bat
.. [2. Tham gia x{r ly cac cong viéc dotday du cac thong tin v€ cong
Tham gia quan |« : : NI AL 2 A A
9. didu hanh xuat (trong pham vi dugc giao) vaviéc thuoc mang cong viéc dugc
y’At eunanht - w40 cdo xin y kién chi dao cuagiao phu trach.
0.1 ﬁ‘e’c Z‘;"&’:ﬁn Truong phong ddi véi nhitmg viéc?. Cac cong vide, nhiém vu quan
" YONE Vuot qua pham vi chirc trach duoclly dugc giao hoan thanh dung
phong phéan : k Y S
cong glao. quy trinh, dung tién do.
3. Tham gia kiém tra, danh gid tinh{3. Hoan thanh chuc trach, nhiém|
hinh thuc hién cong viéc cua Phong. [vu thay Trudng phong trong
4. Diéu hanh Phong khi dugc Truongthoi gian duge uy quyén.
phong uy quyén.
1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao céo
tinh hinh hoat dong cuia mang cong  [1. Truong phong, Lanh dao cap
viéc dugc giao phu trach vdi Truong ftrén tryc tiép cua Truong phong
Thuc hién ché phong hodc cap trén truc tlep cua duoc cung cap thong tin kip
2.2 YN e
do hoi hop Trudng phong khi c6 yéu cau. thoi.
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vépR. Tiép nhan, cung cép thong tin
cong tac co lién quan cua Phong theo theo diing quy dinh.
phan cong cuia Trudng phong.
1. Ké hoach duoc xay dung theo
. . da 01 dung keé hoach c6
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, u ngﬂn()l u ng ke hoach cong
23 thang, tuan cua bd phan duoc giao phu trach tic cia Phong
& > Phe ¢ giao pi 2. Cong vige dugc thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach
2.4  [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam . LA A ,
A , . ; Dap ung dugc cac yéu cau trong Ban
2.5  |nghi¢p vu tuong ing ngach cong chuc cao RSN
X I mo ta vi tri viéc lam
nhat trong to chirc
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3- Cac méi quan hé trong céng viée
3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong Cong chtrc thudc mang cong  [Cac to chire, don vi lién quan

viéc dugc phan cong

3.2- Bén ngoai

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

Céac BQ, nganh ¢ Trung wong (theo nhi¢m vy
duogc giao)

Theo nhiém vu dugc phan cong

Cac don vi lién quan & dia phuong (theo
nhi¢m vu dugc giao)

Theo nhiém vu dugc phan cong

4- Pham vi quyén han

TT [Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.
5 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.
3 [Puoc yéu cAu cung cép thong tin, ddnh gia mirc d x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua Truong
phong.
Il Tham quyén trong quan ly can bd, cong chire, vién chirc
1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong
chure cia Phong.
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do, phém chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi truong; Luat; Ky thuat tric dia- ban do, Cong ngh¢ thong tin; K¥
thuat tai nguyén nudc, Dia chat; Quan 1y tai nguyén nudc; Khoa hoc

Trinh d6 dao tao moi truong; Cong nghé k¥ thuat moi truong; Khoa hoc trai dat; Quan 1y

bién; Bién d6i khi hau va phat trién bén viing;

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop v6i nganh, linh vuc cong téc.

- C6 bang trung cip 1y ludn chinh tri hodc co gidy xac nhan twong
duong trinh d§ trung cap ly luan chinh tri cua co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

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

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va twong duong
trg 1€n.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (i thiéu sir dung dugc ngoai ngiy
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o trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia nha nudc

Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van

dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Phong.

- Co kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4an
thudc linh vyc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ctia Phong va dinh hudng

phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Ning lue cu thé Cép dd

INhom néang lyc chung

- Pao dac va ban linh

- TO chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

WlwWwW w| w|lw

- Quan hé phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban

INhém néng lyc chuyén moén |- Kiém tra thuc hién van ban 3

- Tham dinh van ban

- T6 chure thuc hién van ban

INhém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Quan 1y ngudn lyc

WIWwWww| w|w

- Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Phé Chi cuc truéng

Ma VTVL: STNMT-LDQL-10

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luat cua Nha
nudc, cua nganh tai nguyén va moi trudng, cua tinh hién hanh vé

linh vuc moi trudong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
, Pho Chi cyc truong la cap phé cua Chi cuc trudng, giup Chi cuc truong thuc hién mot
s0 nhiém vu cu thé duoc Chi cuc trudng giao. Pho Chi cuc trudng chiu trach nhiém trude Chi
cuc trudng va trudc phéap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhi¢m vu duogc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Mang cong viéc|Cong viée cu thé viée
1. Ké hoach cong tac cua Chi cuc to
chtrc phu hop véi chuong trinh ké
1. Xay dung noi dung, ké  |hoach cong tic cua co quan va nhiém
hoach cong tac nam, 6 vu dugc Lanh dao giao; dugc ban hanh
Giup Chicuc  [thang, quy, thang cua Chi  ftrudc ddu nam, 6 thang, quy, thang.
truong ké hoach [cuc theo quy dinh ciia co 2. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
2.1  [cOng tac, phan |quan. hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
cong nhiém vu 2. Chi dao huéng dan xay |viéc ctia Chi cuc; mot cong viéc chi do
trong Chi cuc  |dung va phé duyét ké hoach mot ngudi chiu trach nhiém chinh.
cong tac ndm, quy, thang, 3. Ké hoach cong tac cla ting cong
tuan cua cong chic chirc dugc phé duyét thyc hién va da co
s dé xem xét danh gia viée hoan thanh
nhiém vy ctia cong chirc.
1. Kiém tra, don déc, diéu
phdi cong chirc thuc hién  [1. Hoat dong ctia Chi cuc thong subt;
chuong trinh, ké hoach cong|cong viéc chung cua Ban dugc thuc
tac hién theo dung quy trinh cong viéc va
2. Theo ddi, danh gia viec  |hoan thanh theo tién do, chat lvong cua
thuc hién ké hoach cong tac chuong trinh, ké hoach.
., . cua tung cong chirc 2. Danh gié kip thoi, phat hién nguyén
Giup Chi cuc Lo Z. oA . , £ i X
~ .2 -~ 3. Chu tri hodc phoi hop véi nhén anh huéng dén thyc hién ké hoach
ruong 10 CAUC | . Chi cue va don vi lién  |va 6 gidi phap khic phyc; két qua danh
22 [thuchitnnhiém | o e hién chuong  gid thuc hién ké hoach 1a co 56 cho dao
o e frinh, ké hoach cong thc cua (a0, boi dudng, danh gid cong chitc,
: Chi cuc. khen thuong, ky luat...
4. Xtr 1y cac cong viéc dot 3. Hoat dong cta Ban dér}g bd va phu
xuat (trong pham vi dugc ~ |hop v6i hoat dong theo ke hoach cong
giao) va xiny kién chi dao tac cua co quan.
clia cap trén tryc tiép dbi voild. Xir Iy chinh xé4c, dung tham quyén;
nhitng viéc vugt qua pham béo cédo kip thoi
Vi chtrc trach.
b3 [Giup Chicuc |1 Quanly, diu hanh moi |1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi hop
truong quan ly  hoat dong cua Chi cuc. véi cac don vi lién quan duge ban hanh,
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hoat dong chung
cua Chi cuc

2. Xtr ly va to chirc quan ly
vin ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Chi cuc dy thao
4. Binh ky (hodc dot xudt)
bao cao tinh hinh hoat dong
ctia Chi cuc véi cip trén truc
tiép

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

6. Dai dién cho Chi cuc vé
mbi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving mit
theo quy ché lam viéc

trién khai

Nim bt ddy du cac thong tin vé cong
viéc Ban dang va sé& trién khai thuc hién
va kip thoi c6 bién phap quan 1y; tap thé
doan két; Chi cuc hoan thanh nhiém vu,
cong viéc theo ké hoach va céac cong
viéc dot xuét duoge cép trén giao theo
dung yéu cau tién do, chét luong.

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

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

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

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

6. Bao cao duogc cap nhat thong tin, sb
li¢u chinh xac, dang thoi han, phan anh
dung két qua thyuc hién nhiém vu, cong
viéc: dé xuit dang, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém diéu
hanh dap Gmg yéu cau cong viéc ctia
Chi cuc theo quy dinh.

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don

1. Tiép thu va phé bién, quan triét cho
cong chuc; y kién chi dao, quyet dinh
ctia cép trén tryc tiép dugc to chire thuc
hién kip thoi.

t(f]l;‘r‘ntglg‘gzz vi. 2. Cong vige duoe trién khai va thong
2.4 . ~. 2. Chu tri hop giao ban, triénftin dugc trao doi kip thoi, dung quy
cudc hop, hoi A , . .
nghi lkhai nhiém vu ctua Chi cuc d;nh., ’
' Tham du cac cudc hop, hoi [3. Ti€p nhan, cung cap thong tin theo
nghi theo phan cong cua dung quy dinh; kip thoi bao cao ni
Lanh dao. dung két qua cudc hop cho cip co tham
quyéen
b5 Tl}uc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc
' tiep.
Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam . 1Dap tme d ‘¢ veu cdu t Bz
2.6 nghiép vu tuong tmg ngach cong chirc cao nhat ap tng Cuot cac yeu cau trong Ban

trong to churc

mo ta vi tri viéc lam

3- Cac méi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong
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Pugc quan Iy truc tiép va

Kiém duyét két qui boi Quan 1y truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

Chi cuc truéng Cong chirc thude mang cong  [Cac td chire, don vi lién quan
viéc dugc phan cong

3.2- Bén ngoai

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

Cac B9, nganh ¢ Trung wong (theo nhiém vu

dugc giao) Theo nhiém vu dugc phan cong

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong (theo

nhiém vu dugc giao) Theo nhiém vu dugc phan cong

4- Pham vi quyén han
TT |Quyén han cu thé

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

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

Duogc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

Il [Tham quyeén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc

Tham gia y kién hoic kién nghi vé viée tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac cong

! churc cua Phong.
5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning hre
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén|
va moi truong; Luat; Khoa hoc moi truong; Cong nghé k¥ thuat méi
truong;

Trinh d§ dao tao + Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hgp voi nganh, Iinh vuc cong
tac.

- C6 bang trung cap 1y ludn chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
dwong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cia co quan cé thim
quyén.

- Co trinh d quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trg 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong tré 1€n.

Kién thitc bo tro - Co k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban; s dung dugce
ngoai ngir theo yéu cu cua vi tri viéc 1am (tdi thiéu sir dung duoc
ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngf
Viét Nam)
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua nha nudc

Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac chuyén mén cua Phong va dinh

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Ning lue cu thé Cép dd

INhém néng lyc chung

- Pao dac va ban linh

- TO chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

WlW w| w|lw

- Quan hé phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngi 2

- Xay dung véan ban

- Huong dan thuc hién van ban

INhém néng lyc chuyén moén |- Kiém tra thuc hién van ban 3

- Tham dinh van ban

- T6 chure thuc hién van ban

INhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

WIWlw|w|w

- Phat trién nhan vién
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II. NHOM VTVL CHUYEN MON NGHIEP VU

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé tai nguyén

nwoc

Ma vi tri viéc lam: STNMT-
CMNV-01

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phudng
Dinh

Vi Hoang, thanh phé Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

nguyén nugc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan 1y tai

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé quan ly tai nguyén nudc; chu tri, td chire trién khai thuc thi cac
nhi¢m vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT X n <A
n . thanh cong viéc
Nhi¢ém vu, mang " n 2
A enl Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh 1anh dao phong chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
A an ban |chuong trinh, du an, dé an quan tron , ) e ,
Xdy dung van ban JUong B T a0 aualt TN \ae quy dinh, van ban phap
quy pham phap ctuia nganh, linh vyc hodc cua dia ) .
N 1 O N . ludt, chién lugc, quy hoach,
luat, chién lugc,  [phuong vé quan ly tai nguyén nudc. 2 ; ]
i Z s o, - ] ké hoach, chinh sach,
2.1 |quy hoach, ké 2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac . (A s
, , o ) X ; ~  |chuong trinh, du 4n, dé an
hoach, chinh sach, |van ban quy dinh chi tiét, huéng dan duoc cip c6 thim quyén
chuong trinh, &  [thi hanh cta tinh, ctia S&; chién luoc, thong qua
an, dy an. quy hoach, ké hoach, chinh séch, '
chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong
cuia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y tai nguyén nude
1. Chu tri hogc tham gia huéng dan |1 Vén ban, tai liéu dugc ban
trién khai thyc hién cac quy dinh cia hanh ding tién d9, ké hoach,
tinh, B Tai nguyén va Moi truong;  [thoi gian va bao dam chat
chién lugc, quy hoach, ké hoach, luong theo yéu cau cua cap
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an [trén.
Hudng dan va trién [cia linh vyc tai nguyén nudce hoac cua2. Truyén dat dugc cac noi
2.2 |khai thyc hién cac (dia phuong vé quan ly tai nguyén dung vé nghiép vu theo

van ban.

nuoc.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu Iyc, hiéu qua quan 1y

cua nganh, linh vuc hodc cua dia

phan cong dé cac t6 chirc, ca
nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chic
16p dao tao, bdi dudng danh

gia hoan thanh cong viéc
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phuong vé quan 1y tai nguyén nudc.

3. Chu tri hodc tham gia td chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan
1y tai nguyén nudc.

giang day.

Kiém tra, so két,

Chu tri hoac tham gia td chure so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua Bo Tai nguyén va Moi truong;

1. Van ban bdo cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

23 ;ﬁgﬁ 1;;2 \\//1;? tt)l;gc chién lugc, quy hoach, ké hoach, 21 N o1 éiimg Ptal(z' Cat;)li (.Tagl,l
: " |chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an gta co de xuat kip thol, dung
, \ - < ké hoach, dugc cap c6 tham
cua nganh, linh vyc hodc cua dia 31 ohe duvet
phuong v€ quan ly tai nguyén nuoc. quyen phe duyet.
Tham gia gop y cac quy dinh B,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké NOi dung tham gia tham
5 4 Tham gia tham hoach, chinh sach, chuong trinh, dg  |dinh, gbp ¥ dugc hoan thanh
"" |dinh cac van ban. [an, d€ an li€n quan dén nganh, linh  theo dung ké hoach, chat
vuc hodc cua dia phuong vé quan ly  [lugng do nguoi chu tri giao.
tai nguyén nuoc.
Thye hién céc hoat Chq tri hoaf:AthaI,n gia to (ihuc trlenA D‘am bao quy tr:nh cong ;cac
R N .~ [khai thuc hién cac hoat dong chuyén |va theo dung ké hoach vé
2.5 |dong chuyén mon, | . A oA K oan 1A 1
nghidp vu mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc  [tién d9, chat lugng va hiéu
ghiep Vit phén cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
Z. .. e duoc giao thong sudt, tao
Phoi hop véi cac don vi lién quan K % A .
. . . ugc moi quan hé cong tac
Z. .. ftham muu hoach dinh va thuc thi T A X
2.6 |Phoi hop thuc hién. |, Ly e P . . phat trién hi€u qua cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh .. .
A A A 2. Noi dung phoi hop dugc
vuc nhiém vu dugc phan cong. . . B
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
A A Tham du cac cudc hop lién quan dén [Tham dy day du, chuan bj
Thuc hién nhiém | . A a . T 1R
2.7 n linh vuc chuyén mon & trong va ngoai (tai liéu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. ) A A &
don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, hoach theo ding ké hoach
"~ [tudn cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vy khéac do céap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truc tiép

trong don vi Cac

don vi phéi hop chinh
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Truong phong Céc cong chirc chuyén mon CaCA €0 quan, 1 chire, d(’m. v
. , \ , . thudc Bo, dia phuong c6 lién
Pho truéng phong khac trong don vi quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chtrc co quan hé chinh Bén chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y nguén
nhan lyc thudc pham vi quan 1y cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

« Liy thong tin thong keé.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao.

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cta thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duoc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

'Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Khoa hoc méi truong; Cong nghé ky thuat moi truong; Ky
thuat tai nguyén nudc; Quan 1y tai nguyén nudc

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thie, ki nang quan 1y nha nude ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co ky nang suir dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu str dung duoc ngoai ngit

o trinh d¢ twrong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dép tmg duoc diéu kién, tiéu chuin caa Chinh phi vé ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
* Tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, voi 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 nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

* C6 khd nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan céng

« C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyec thi, ky nang xu 1y cac tinh huong trong qua
trinh huong dan, kiém tra, gidm 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 ctru, t6
chre, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé 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 vuc.

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

5.2- Cac niang

lwe

INhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* TS chtrc thyc hi¢n cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xur

e - N S I - -

« Quan hé phdi hop

* Sir dung ngoai ngir

* Str dung cong ngh¢ thong tin








» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha ndng hudng dan thyuc hién cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

INhém nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc

« Quan Iy su thay d6i

Nhom nang lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn luc

Wi WwWwlw| w| w

« Phat trién doi ngil

Ma vi tri viéc lam: STNMT-

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh quan ly t(x)ng CMNV-02
hop vé bién dao T
INgay bat dau thyc hién:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam

Dia diém lam viéc: .
: ; Dinh

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

Quy trinh cOng vige lién quan: 10 ki chinh sach quan 1§ téng hop vé bién dao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dyu 4n, dé an quan 1y tong hop vé bién dao; chu tri, to chuc trién khai thyc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT
Nhi¢ém vu, mang

n < Cong viéc cu thé
cong viéc
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Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh 1anh dao phong; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chwong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong quan 1y tong hop vé bién dao.

Cac quy dinh, van ban phap
1u§1t, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,

2.1 |quy hoacl}, ké ’ 2L Chl:I tri ngh{en clu, Xay dl.J:,ng C4C | rong trinh, dur 4n, d& 4n
hoach, chinh sich, |van ban quy dinh chi tiet, huéng dan | cip c6 tham quyén
chuong trinh, d¢  thi hanh ctia tinh, ctia S6; chién lugc, thdng qua
an, du an. quy hoach, ké hoach, chinh séach, '

chuong trinh, du an, d¢ 4n quan trong
cua nganh, linh vue hodac cf}a diqa
phuong quan 1y tong hop vé bién ddo.
1. Chu tri hogc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh cta
B0 Tai nguyen va IYIOI tru:ongé ch1e,n 1. Van ban, tai liéu dugc ban
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, .z :
. (. AR s . . |hanh dung tién dg, ke hoach,
chuong trinh, dy an, d¢ 4n cia nganh,
. S . thot gian va bao dam chat
linh vuc hodc ctua dia phuong quan 1y
2 NP lwong theo yéu cau cia cap
tong hop vé bién dao. ren.
2. T6 chic, hudng dan, theo doi viée A LA
. X LR A X oan oy . ~_ |2. Truyén dat dugc céc ndi
Hudng dan va trién [thyc hién ché dd, chinh sach chuyén A A
. a - o N A , _[dung v& nghiép vu theo
2.2 |khai thyc hién cac mon, nghi¢p vy; dé xuat cac bién phap| , .= . X, x o,
< 1 P .A o . . - Iphan cong dé cac t6 chuc, ca
van ban. de€ nang cao hi€u luc, hiéu qua quan 1y| , . O .2 K
, : . o e e nhan khac hiéu, trién khai
ctia nganh, linh vyc hodc cua dia \ £ )
s A X2+, [duoc va dat két qua.
phuong quan 1y tong hop vé bién dao. JU
o s .z <., 3. Duoc co quan, to chuc
3. Chu tri hodc tham gia t6 chitc cac |, .., A: 1o ,
NPTV n :  |l6p dao tao, boi dudng danh
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho | ... . N "
er DR SN gia hoan thanh cong viéc
bién kinh nghi¢m vé cong tac hoach ane da
dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh, glang cay.
linh vyc hodc cua dia phuong quan ly
tong hop vé bién dao.
C;hu tr1A hoa_}(;: tham glaAto (’:hu:c S0 ket., IL. Viin ban béo céo két qua
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia | .z A
3 bio Ao vide thuc hién c4 P hklem tra duoc thuc hién
Kiém tra, so két, va Hao cao ‘Vle? (e fien cac quy din dang thoi han quy dinh.
2.3 tong két viéc thuc cua BO, nganh; chién lugc, quy hoach, 2. No1 dung bao cdo, danh
' Ao 077 ke hoach, chinh sach, chuong trinh, dy g
hién cac vanban. |, X, 7 X ~ < gia cO dé xuat kip thoi, ding
an, dé 4n cua nganh, lmh vuc hpac vcuak hoach, d tha
dia phuong quan ly tong hop vé bién ¢ hogch, dugc cap co tham
da quyén phé duyét.
ao.
Tham gia tham dinh, gop y cac quy i
dinh cua ,BC), nganh; chién lugce, quy [N6i dung tham gia tham
5 4 Tham gia tham hoach, ké hoach, chinh sach, chuong |dinh, gép ¥ dugc hoan thanh
" (dinh cic van ban. [trinh, dy &n, d€ an lién quan dén theo dung ké hoach, chat
nganh, linh vyc hodc cta dia phuong  |luong do nguoi chu tri giao.
quan 1y tong hop vé bién dao.
Thuc hién cac hoat |Chu tri hodc tham gia t6 chic trién  [Pam béo quy trinh cong tac
2.5 |dong chuyén mon, [khai thuc hién cac hoat dong chuyén |va theo ding ké hoach vé

nghi¢p vu.

mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc

tién dg, chat luong va hi¢u
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phan cong.

qua cong viéc.

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

1. Cong viéc, nhi¢m vu
dugc giao thong suot, tao
duoc moi quan hé cong tac

5i ié . . hat trién hié : .
2.6 Phoi hop thyc hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh pha eren e c}}la cao
A A A 2. NO1 dung phdi hop duoc
vuc nhi¢m vu dugc phan cong. . . y
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.
i . Tham dy cac cudc hop lién quan dén |Tham du dﬁy du, chuén bi
Thuc hién nhiém | AN \ N A L1es A
2.7 n linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai [tai liéu va y kién phat bi¢u
vu chung, hoi hop. ) . ¢
don vi theo phan cong. theo yéu cau.
, X4y dung, thyc hi¢n ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,hoach theo ding ké hoach
" |tudn 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 cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan hé phdi hop truc tiép
trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Trudng phong
Pho truong phong

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc Bo, dia phuong c6 lién

quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 churc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y ngudn
nhan luc thudc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

Duogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy
duoc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cip trén.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

INhom yéu cau

'Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan Iy tai nguyén va
moi truong; Khoa hoc moi truong; Cong nghé ky thuat moéi truong;
Quan 1y bién; Hai duong hoc

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duwong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; s dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tdi thiéu sir dung duoc ngoai ngit &
trinh d twong duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tc)

Dap g dugc didu kién, tiéu chuan ciua Chinh pha vé ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

» Tinh than trdch nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang 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 1ap va logic.

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 véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc
giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phéap 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 sau, nang cao vé linh vuc








hoat dong va thyc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé 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¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2- Cac nang luc

INhom nang lyc

Tén nang lyc Cap do

Nhom nang lyc chung |* Soan thao va ban hanh van ban

* Pao duc va ban linh

* T churc thye hién cong viée

* Giao tiép ung xu

B I - I N N SN N

* Quan hé phéi hop

* Str dung ngoai ngir

* St dung cong ngh¢ thong tin

mon

INhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hié€n cac van ban

» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo
nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)

» Kha nang hudng dan thyuc hién cac van ban
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)

(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc quan 1y

« Tu duy chién luoc

« Quan Iy sy thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

W W W ww

« Phat trién do6i ngii
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé méi

truong

03

Ma vi tri viéc lam:STNMT-CMNV-

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Dinh

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién

hanh vé cong tac hoach dinh

va thuc thi chinh sach vé méi trudng

1- Muc tiéu vi tri

viéc lam

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé 4n vé méi truong; chu tri, td chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT
oA . ) thanh cé in
NAhlgm.Yu, mang Cong viéc cu the anh cong viee
cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh 1anh dao phong; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, qhinh
av d <1 b sach, chuong trinh, dy &4n, dé€ 4n quan Cs dinh. vin ban pha
ay dung van ban trong cua nganh, linh vyc hoac cua dia ac quy dinh, van bah phap
quy pham phap A oAt luat, chién lugc, quy hoach,
RPN phuong vé moi truong. : R
ludt, chién lugc quy Y o R , ké hoach, chinh sach,
2.1 £ 2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac . . 2A s
hoach, ké hoach, L } Lx . ~  Ichuong trinh, dy an, d¢ an
. , van ban quy dinh chi tiét, huéng dan X . R X
chinh sach, chuong dugc cap co tham quyén
\ A - .~ [thi hanh, quy dinh cua tinh, ctia S¢; n
trinh, dé an, du an thong qua
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc hoac
cua dia phuong vé moi truong.
1. Chu tri hodc tham gia hudng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh coa |1. Van ban, tai liéu dugc ban
B6 Tai nguyén va Moi truong; chién |hanh ding tién dg, ké hoach,
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh thot gian va bao dam chat
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n ciia  |lugng theo yéu cau clia cap
nganh, linh vuc hoac cia dia phuong [trén.
o 4x. ...z |v€mOI truong. 2. Truyén dat duoc cac noi
Hutng dan va trien 2. T6 chtrc, hudng dan, theo ddi viée |dung vé nghiép vu theo phan
22 lkhai thuc hién cac > 10 chue, huéng dan, theo doi viéc g ghiep p

van ban.

thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé méi trudng.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chtic cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd

bién kinh nghiém vé cong tac hoach

cong dé cac to chtrc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6 chirc
16p ddo tao, bdi dudng danh
2i4 hoan thanh cong viéc
giang day.
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dinh va thuc thi chinh sach ctia nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé moi
truong.

Kiém tra, so két,

Chu tri hoac tham gia td chure so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cdo viéc thuc hién cac quy

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

2.3 téng két viéc thuc |dinh cta ,Bcf), nganh; chién luoc, quy 2. Noi dung bao cao, danh
hién cac van ban. |hoach, ké hoagh, chinh sach, chuong gla c6 dé xuat k1p thot, dung
trinh, du 4n, dé 4n clia nganh, linh vucl|ké hoach, dugc cap co thim
hodc cua dia phuong vé méi trudng.  |quyén phé duyét.
Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy i
q dinh cua ,B(f), nganh; chién lugc, quy [NOi dung tham gia tham
54 Tham gia tham hoach, ké hoaqh, chinh sach, chuong dinh, gép y duoc hoan thanh
*" |dinh c&c van ban. [trinh, du 4n, d€ an lién quan dén theo dung ke hoach, chat
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong  [luong do nguoi chu tri giao.
ve moi truong.
Thye hién céc hoat Chq tri hoa‘cﬂtharrn gia td cihuc trlenA Dam bao quy trinh cong tac
n n ~ . |khai thuc hién cac hoat dong chuyén Va theo dung ké hoach vé
2.5 |dong chuyén moén, | . oA n
> mon, nghiép vu theo nhiém vu duge  [tién do, chat luong va hiéu
nghiép vu. L e ”
phén cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
‘. . o iao tho t, tao d
Phoi hop véi cac don vi lién quan E120 LIONg SUOL, 10 AUe
. \ i moi quan hé¢ cong tac phat
£ .~ [tham muu hoach dinh va thuc thi A1 a ,
2.6 [Phoi hop thuc hién.| |, A Z . . trién hiu qua cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh N £
A A A 2. Noi dung phoi hop dugce
vuc nhiém vy dugc phan cong. . . .
hoan thanh Qat chat ’luf(_mg,
theo ding tién do ké hoach.
. . Tham dy cac cudc hop lién quan dén [Tham du day du, chudn bi
Thuc hién nhiém | . AN \ N A L 1A
2.7 n linh vyc chuyén mon & trong va ngoai ftai liu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. . A A ¢
don vi theo phéan cong. theo yéu cau.
) Xay dyng, thyc hién ké
58 Xy dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach theo ding ké hoach
" thang, tudn cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.
2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truce tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tié
trong don vi

=

Cac don vi phéi hop chinh

Chi cuc truéng
Pho Chi cuc trudng

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, td chure, don vi
thudc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh,
chinh thudc pham vi quan ly ctia don vi.

» Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

« LAy thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

linh vuc dia gidi hanh

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

INhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi truong; Khoa hoc moi truong; Cong nghé k¥ thuat moéi truong

+ Nganh, Chuyén nganh dao tao phu hop v6i nganh, linh vuc cong téc.

Boi dudng, ching
chi

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

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai
ngit theo yéu cau ciia vi tri viéc lam (tbi thiéu sir dung duoc ngoai ngir &
trinh d§ twong duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap ung duoc diéu kién, tiéu chuéan cua Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tiuc chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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








56

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

* C6 kha nang cu thé ho4 va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vire cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimng chu trrong, 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 dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xr Iy cac tinh hudng trong qué trinh
hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phép nghién cuu, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng 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 cuia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cép dd

Nhom ning luc chung |* Soan thao va ban hanh van ban

* Pao durc va ban linh

* T6 chuc thyc hién cong viée

* Giao tiép ung xu

N N S SN

« Quan hé phéi hop

* Stir dung ngoai ngit

* Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhém ning luc chuyén [+ Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo

mon

» Khéd ndng tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
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* Khd ndng tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

INhoém nang lyc quan 1y

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay dbi

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

« Phat trién doi ngii

WwWww|lw| w

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé bdo ton
thién nhién va da dang sinh hgc

Ma vi tri viéc lam: STNMT-
CMNV-04

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

sinh hoc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach v€ bdo ton thién nhién va da dang

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thAm dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé bao ton thién nhién va da dang sinh hoc; chu tri, to chirc trién khai
thuc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

o NAhu;m.Yu, mang Cong viéc cu thé thanh cdng vi¢e
cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh lanh dao phong; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
Xay dung van bin cl}umg trin}i, du an, dév an quan trong ’ . o ’
quy pﬁam phép cua nganh, linh vuc hpac cua dia Cac qu}‘/,dmh, van ban phap
luAt cﬁi &n Tuoc phuong vé bdo ton thién nhién va da lu,ét, chién lugc, quy hoach,
7 Z > |dang sinh hoc. ké hoach, chinh sach,
2.1 |quy hoach, ke

hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung céc
van ban quy dinh chi tiét, huong dan
thi hanh, quy dinh cua tinh, cua S&;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc hoac
ctia dia phuong bao ton thién nhién va

chuong trinh, du 4n, dé 4n
duogc cap co tham quyén
thong qua.
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da dang sinh hoc.

Huodng dan va trién

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh caa
B9, nganh; chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé bao t6n thién nhién va
da dang sinh hoc.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuét cac bién phap

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh ding tién do, k& hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghi€p vu theo phan

2.2 |khai thuc hién ca PN i o .
Véi béﬁ chien cac a4 nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly|cong dé cac to chtrc, ca nhan
’ cua nganh, linh vuc hodc cua dia khac hiéu, trién khai dugc
phuong vé bdo ton thién nhién va da |va dat két qua.
dang sinh hoc. 3. Puoc co quan, t6 chirc
3. Chu tri hodc tham gia to chiric cac  [16p dao tao, boi dudng danh
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho |gid hoan thanh cong viéc
bién kinh nghi¢m vé cong tac hoach |giang day.
dinh va thuc thi chinh sach cta nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé bao
ton thién nhién va da dang sinh hoc.
tC;hu tl?thcllag thtam gl}?tot(,:h}? ¢ dsro }1: et, . 1. Vin ban bao céo két qua
9“5, ¢ ’, ler.l} r‘:ll; P limA 1€ ) an g1a 1idm tra duoc thuc hién
Kidm tra, so két, [Lo 040 €a0 VIGC TUCCR Ccac quy 4y thei han quy dinh.
2 X, on dinh ctia B, nganh; chién lugc, quy . e
2.3 [tong két viéc thuc X p , 2. Noi dung bao cdo, danh
SO hoach, ké hoach, chinh sach, chwong |~ "~ 7 ° /" s
hién cac van ban. X , U \ ~ gia co dé xuat kip thoi, dung
trinh, du an, d¢ 4n cta nganh, linh vuc|®; S
S A e oA a4 K€ hoach, dugc cap cd tham
hodc cta dia phuong vé bdo ton thién 3 phé duvet
nhién va da dang sinh hoc. quyen phe duyet.
Tham gia tham dinh, gdp ¥ cac quy
inh ctia B9, nganh; chién 1 .. oz
din cuaA ©, ngan ’,C 1e}1 e, quy NOi dung tham gia tham
.z hoach, ké hoach, chinh sach, chuong |,. o \ \
Tham gia tham N (XA i X dinh, gop y dugc hoan thanh
2.4 .. T . 1, trinh, du an, dé 4n lién quan dén f £ Z
dinh céac van ban. . . . theo dung ké hoach, chat
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong lrone do neudi chi i giao
ve bdo ton thién nhién va da dang sinh| ~~ & & £1a0.
hoc.
hu tri hodc tham gia t6 chirc trié D3 h
Thue hién cac hoat C u tri oa‘cﬂt am gia to chire trlenA am bao quy trinh cong tac
n n ~ . [khai thuc hién cac hoat dong chuyén Va theo dung ké hoach vé
2.5 |dong chuyén mon, | . o n
hghidp vu mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc  [tién d, chat lugng va hiéu
hiep Vi phan cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
Z. L in duoc giao thong suot, tao
Phoi hop véi cac don vi lién quan E % hé cone t4
; tham muu hoach dinh va thyc thi wO'e mbl quan e cong tac
2.6 |Phoi hop thyc hién. : : - phat trién hiéu qua cao.

chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,

theo ding tién do ké hoach.
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Thue hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan dén |[Tham dy day du, chuan bi

2.7 n linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai [tai liéu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. . A A A &
don vi theo phan cong. theo yéu cau.
, Xay dung, thyc hi¢n ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, hoach theo ding ké hoach

tuan 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 cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va  |Quan hé phoi hop truec tiép | .. . K. .
kiém duygt kit qua béi  [trong dom vi (Céc don vi phoi hep chinh
Chi cyc trudong Céc cong chitc chuyén mon CaCA €O quan, 10 ohnic, d(,m.Yl
A \ . . thugc Bo, dia phuong ¢6 lién
Pho Chi cuc truong khac trong don vi quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

« Tham gia cac cudc hop c6 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 béo cdo theo yéu cau.

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc tin ngudng, ton
gido thudc pham vi quan ly cia don vi.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

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

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chue trong pham vi nhiém vu

43 duoc giao theo quy dinh.
14 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:
Trinh d6 dao tao - Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Khoa hoc moi truong; Cong ngh¢ k¥ thuat moéi truong.
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- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop véi vi tri viéc lam dam
nhan

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chic ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic ¢ bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viée 1am (t6i thiéu sir dung duoc ngoai ngit
o trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dép (mg duoc diéu kién, tiéu chuan caa Chinh phi vé& ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
* Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

* C6 khd nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vire
cong tac dugc phan céng

« C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thtrc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y céc tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc 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 kiél:l thtre, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap do

INhom néang luc chung

* Pao durc va ban linh 4

* T6 chuc thyc hién cong viée 4
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 Soan thao va ban hanh van ban 4
« Giao tiép tng xtr 4
« Quan hé phdi hop 4
* St dung ngoai ngir 3
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 4
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning lyc chuyén |» Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac vin ban 4
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 3
« Quan 1y sy thay dbi 3
Nhom nang lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 3
« Quan 1y ngudn luc 3
« Phat trién doi ngil 3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh Ma vi tri vige lam: STNMT-CMNV-05

vé khoang san

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

rinh cong viéc lién quan: \ S , A . .
Quy t cong viee lieh qua va thyuc thi chinh sach vé khodng san

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé khodng san; chu tri, td chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ‘A . A ‘A
lelf.?m o, Céng viée cu thé thanh cong vi¢c
mang cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh lanh dao phong; chién
av d . lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
ay ung van chuong trinh, du an, d¢ 4n quan trong , . . 1. ,
ban quy pham , - ~ . Cac quy dinh, van ban phap
i . .z |cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong| X
phap luat, chién & khodng san luat, chién lugc, quy hoach,
b1 lugc, quy hoach, b Chi h.' an el xav d . _ |ké hoach, chinh sach,
" ké hoach, chinh [©, =" T NENIEN CUL, XAy QUNE CAC VAN, yono trinh, dyr 4n, d& 4n
. ban quy dinh chi tiét, huong dan thi 2 1 A A
sach, chuong . i o , , .z |dugc cap c6 tham quyén
inh. dé an. du hanh, quy dinh cua tinh, cia S¢; chién thong qua.
an ’ > lwge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
' chuong trinh, du 4n, dé an quan trong
cua nganh, linh vuc hoac cta dia phuong
ve khodng san.
1. Chi tri hodc tham gia hudng dan trién
khai thuc hién céc quy dinh ctua B9, C 1 astin
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach, éé:ﬁgnzaghfl EZE gggli i
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an hoach. thoi i%m vab ,(;1 (’) dam
cua nganh, linh vuc hodc cta dia phuong ch é ¢ ll}on tieo &u cAu cia
ve khoang san. cip trén & Y
2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viée b Tru én dat duoe che 161
Huodng dan va  |thuc hién ché dd, chinh sach chuyén d;m 3{‘3 n Hié V'll theo ¥
2.2 ltrién khai thyc  |mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap | oo Ve NEMEP VU fico -
I P .A o .~ . -, [phan cong dé cac to churc, ca
hién cac van ban.d€ nang cao hi€u luc, hi¢u quéa quan ly N SO .2 ;
\ < . o nhan khac hiéu, trién khai
cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong duoc va dat két qua
ve khodng san. i : JU
3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac f(épD(;I;Z) ¢ tzg iuéiné;(éﬁgﬁznh
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho oid hoan :chél nh cong viée
bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh cano da i
va thuc thi chinh sach cua nganh, linh glang day.
vuc hodc cua dia phuong vé khoang san.
Chu tri hodc tham gia t6 chuc so két, 1. Vén ban bao cao két qua
Kidm tra. so két tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va kiém tra dugc thuc hién
dne két ;iéc > Ibdo cao viéc thuc hién cac quy dinh cta |ding thot han quy dinh.
2.3 thu% hidn cAc B, nganh; chién lugc, quy hoach, k€ 2. Noi dung bao céo, danh
30 ban hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, |gia c6 de xuat kip thoi, ding
' de an cua pgélnh, linh vyc hodc cua dia  [ké hoach, dugc cap c6 tham
phuong vé khodng san quyén phé duyét.
T}lamAgla t%lan? d;r}P, gop ¥ cdc quy dinh Noi dung tham gia thim
Tham gia tham [ 12 B0, nganh; chién lugc, quy hoach, dinh, gop y dugc hoan thanh
2.4 ké hoach, chinh sach, chuong trinh, duy |7~ ;

dinh cac van ban.

an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc

theo dung ké hoach, chét
luong do nguoi chu tri giao.

hodc cua dia phuong vé khoang san.
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Thuc hién cac  |Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
o5 hoat dong thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |[va theo dung ké hoach vé
"~ |chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan tién d9, chat luong va hiéu
nghi¢p vu. cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
Z. e, e duoc giao thong sudt, tao
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham K % A A .
Z. ) \ . , ugc moi quan hé cong tac
Phoi hop thuc i muu hoach dinh va thyc thi chinh sach R oA ,
2.6 | .. A £ A N n phat trién hiéu qua cao.
hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu n £
duoc phan cong, 2. No1 dung phoi hop duoc
i hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
Thuc hi¢n nhi¢ém [Tham dy cac cude hop lién quan dén linh{Tham du dﬁy du, chuan bi
2.7 (vuchung, hoi  |[vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi [tai liéu va y kién phat biéu
hop. theo phan cong. theo yéu cau.
X4y dung, thuc hién ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, |hoach theo dung ké hoach
" tuan cda ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vy khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong
Pho truong phong

A . .~ |Cac
Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

co quan, td chtc, don vi

thuoc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 churc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

» Céc co quan, td chrc,
lién quan dén nganh, linh vuc van thu, luu trir
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

don vi c6 hoat dong

» 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.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Duoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy
duoc giao theo quy dinh.
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4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duogc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh 3o dao tao

* Tt nghiép dai hoc trd 1én vi:

- Nganh, chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va méi truong; Dia chét;

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop vai vi tri viée lam dam
nhan

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoidc ¢ bing cao
cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

* Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viée 1am (tdi thiéu sir dung dugc ngoai ngi
o trinh d6 twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap ung duoc diéu kién, tiéu chuan cua Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
. Tiqh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

* C6 khd nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan c6ng

« C6 kha nang dé Xuat nhirng chu troong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc céc kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuce thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, d& an thudc

linh vuc chuyén mon ddm nhiém.
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« 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 vuc.

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

5.2- Cac nang luce

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 4
* T chirc thuc hién cong viéc 4
INh6ém nang lyc chung |» Soan thao va ban hanh van ban 4
« Giao tiép tng xur 4
* Quan hé¢ phéi hop 4
* Str dung ngoai ngir 3
* St dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 4
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 4
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha ndng kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 4
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo 4
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon,
on R AP 4
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 3
« Quan Iy sy thay doi 3
Nhom nang luc quan 1y * Ra quyet dinh 3
« Quan 1y ngudn lyc 3

« Phat trién do6i ngil 3
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh
ve quan ly dat dai

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-06

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh h‘ién hanh Vé} cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé quan ly dat dai

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xady dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dy an, dé an vé quan 1y dét dai; chi tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
T hanh c6 A
Nhiém vu, ming ) .~ < thanh cong viéec
A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dyng cac
quy dinh trinh 1anh dao phong; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
A in ban [chuong trinh, dy 4n, dé 4 t ,
Xdy dung van ban e JUORE BT, A A, €6 ant quat TORE Jeac quy dinh, van ban phap
quy pham phap cua nganh, linh vyc hodc cua dia . ”
N .; X a1 aX . luat, chién lugc, quy hoach,
luat, chién luge,  [phuong vé quan ly dat dai. p g !
Z Y o, . , ké hoach, chinh sach,
2.1 |quy hoach, ké 2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac . X s
. , o ) DX , ~  |chuong trinh, dyu 4n, dé 4n
hoach, chinh sach, |vdn ban quy dinh chi tiét, huéng dan . . oA X
. A duogc cap co tham quyen
chuong trinh, d¢  |thi hanh, quy dinh cua tinh, ciia S&; |} <
. . ong qua.
an, dy an. chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc hodc
cua dia phuong ve quan 1y dat dai.
1. Chi tri hogc tham gia huong dan
trién khai thyc hién cac quy dinh cua |1. Van ban, tai liéu duge
B, nganh; chién lugc, quy hoach, ké [ban hanh ding tién do, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du hoach, thoi gian va bao dam
an, dé an ctia nganh, linh vyc hoac ctialchat lugng theo yéu cau cua
dia phuong vé quan ly dat dai. cap trén.
Huéng din va tridn 2. To glAluc, Iiu’o;ng d,an, th,eo doi vice 2. Tmyfn d’c_l.tAdlIQ'C cac ndi
52 lkhai thuc hién cc thuc hién ché d9, chinh sach chuyén dung v€ nghiép vu theo
' S mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap jphan cong dé cac to chuc, ca
van ban. PR S o AR (1A iR :
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly nhan khac hiéu, trién khai
cta nganh, linh vuc hodc cua dia duogc va dat két qua.
phuong vé quan ly dat dai. 3. Pugc co quan, to chiic
3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac  [16p dao tao, boi dudng danh
chuyén dé boi dudng nghiép vy, phd  [gi hoan thanh cong viéc
bién kinh nghiém vé cong tac hoach |giang day.
dinh va thuc thi chinh sach cta nganh,
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linh vuc hodc cia dia phuong vé quan
1y dat dai.
Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, |1. Van ban bao cdo két qua
. tong két, kiém tra, phan tich, danh gia [kiém tra dugc thyc hién
Kiém tra, so két, |va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh/ding thoi han quy dinh.
2.3 [tong két viéc thyc |ciia B, nganh; chién lugc, quy hoach, 2. Noi dung bdo cdo, danh
hién cac van ban. k€ hoach, chinh séch, chuong trinh, du|gia c6 dé xuét kip thoi, dung
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cuafké hoach, dugc cip c6 tham
dia phuong vé quan 1y dat dai quyén phé duyét.
Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B0, nganh; chién lugc, quy [NO1 dung tham gia tham
5 4 Tham gia tham hoach, ké hoach, chinh sach, chuong dinh, gbp y dugc hoan thanh
" (dinh cac van ban. [trinh, du &n, d¢€ an lién quan dén theo dung ké hoach, chat
nganh, linh vuc hoac ctua dia phuong [lugng do nguoi chu tri giao.
ve quan ly dat dai.
Thye hién céc hoat Chq tri hoaithar’n gia to cAhIIC trlenA D‘am bao quy t1;1nh cong ;[ac
N ~_~ [khai thuc hién cac hoat dong chuyén (va theo diing ké hoach vé
2.5 |dong chuyén mon, | . . o n K e A o
nghiép vu mon, nghiép vu theo nhiém vu duge  tién do, chat lugng va hi¢u
ghiep Vi phéan cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
Z. o, e duoc giao thong suot, tao
Phoi hop véi cac don vi lién quan d Z. A A ,
. . ) ugc moi quan hé cong tac
Z. .. {tham muu hoach dinh va thuc thi T Y ,
2.6 [Phoi hop thuc hién. |, , A z A . phat trién hi¢u qua cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh N £
A A A 2. Noi dung phoi hop dugc
vuc nhiém vu dugc phan cong. . . Z
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ke hoach.
n . Tham du cac cudc hop li€n quan dén [Tham du dﬁy du, chuén bi
Thuc hién nhiém | . AN X N T 1A
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai [tai liéu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. . . . A &
don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
58 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang, |hoach theo dung ké hoach
" [tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vy khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong
Pho trudng phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

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

quan.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vén thu, luu trix
thudc pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

« LAy thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

-Nganh, chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi truong; Ky thuét
trac dia ban do.

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop voi vi tri viéc lam dam
nhan

Boi dudng, ching
chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nuée ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am (téi thiéu st dung dugc ngoai ngit
o trinh d6 twrong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap ung duoc diéu kién, tiéu chuéan cua Chinh phu vé ngach

Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
* Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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» Kha nang doan két nodi 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 ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu dugc
giao.

* C6 kha nang cu thé ho4 va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudce 6 linh vuc
cong tac dugc phan céng

* C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢ém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
virc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
Viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phuong phép nghién cuu, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

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

« 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- Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Ciap do
* Pao duc va ban linh 4
* T chirc thuc hién cong viéc 4
INhom nang lyc chung | Soan thao va ban hanh van ban 4
« Giao tiép ung xtr 4
* Quan hé phdi hop 4
* Sir dung ngoai ngir 3
* St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 4
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhém ning Iyc chuyén | Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 4
mon nhiém vu cta vi tri viéc lam)
* Kha néang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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* Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay ddi

Nhoém ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

W W Ww|w | w

« Phaét trién d6i ngii

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh Ma vi tri viée lam: STNMT-CMNV-07

ve do dac va ban do Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

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

trinh co iéc lié : . . . A 1o A
Quy trinh cong vige lien quan va thuc thi chinh sach vé do dac va ban do

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thAm dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, d¢ an vé do dac va ban dd; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T thanh céng viéc

Nhiém vu, mang

n <A Cong viéc cu thé
cong viéc

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh lanh dao phong; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
XAy dung van ban |chuong trinh, du an, dé 4n quan trong
quy pham phap cua ngénh, linh vuc hoac CL:Ia dia

luat, chién luge,  [phuong vé do dac va ban do.

2.1 |quy hoach, ké 2. Chu tri nghién ctru, xay dung céc
hoach, chinh sach, |vin ban quy dinh chi tiét, huéng din
chuong trinh, d€  |thi hanh, quy dinh ctia S&, cua tinh;
an, du an. chién lugce, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong cua nganh, linh vyc hoac
cta dja phuong vé do dac va ban do.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
duoc cap co tham quyén
thong qua.
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Hudng dan va trién

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cua
B9, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hoac ctua
dia phuong vé do dac va ban dd.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuét cac bién phap

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu ciu ciia
cép trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo

2.2 |khai thyc hién cé P A oA R I 2R
Véilbéﬁ ¢ hien cac a8 nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan lyphan cong dé cac t6 chuec, ca
' cua nganh, linh vuc hodc cua dia nhan khac hiéu, trién khai
phuong vé do dac va ban do. duoc va dat két qua.
3. Chu tri hodc tham gia td chie cac  [3. Pugc co quan, td chuc
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho |l6p dao tao, boi dudng danh
bién kinh nghiém vé cong tac hoach |gid hoan thanh cong viéc
dinh va thyc thi chinh sach ctia nganh, |gidng day.
linh vuc hodc cta dia phuong vé do
dac va ban do.
Chu tri hodc tham gia t6 chitc so két, [L. Van ban béo céo két qua
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia [kiém tra dugc thuc hién
Kiém tra, so két, |[va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinhidung thoi han quy dinh.
2.3 [tong két viéc thyc |cua BO, nganh; chién lugc, quy hoach, 2. Noi dung bao céo, danh
hién cac van ban.  [ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dulgia c6 dé xuat kip thoi, dung
an, d¢ an cua nganh, linh vyc hodc cialké hoach, dugc cip c6 tham
dia phuong vé do dac va ban do. quyén phé duyét.
Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cta By, nganh; chién lugc, quy |[Noi dung tham gia tham
54 Tham gia tham hoach, k& hoach, chinh séch, chuong |dinh, gop ¥ dugc hoan thanh
" (dinh cac van ban. [trinh, du &n, d¢€ an lién quan dén theo ding ké hoach, chat
nganh, linh vuc hoac ctua dia phuong [luong do nguoi chu tri giao.
vé do dac va ban do.
Thue hién cac hoat Chq tri hoa.cﬂtharrn gia td (ihuc trlenA B‘am bao guy tr:nh cong ;[ac
o ~ ~_ [khai thyc hién cac hoat dong chuyén |va theo ding ké hoach vé
2.5 |dong chuyén mon, | . oA " A an 1 X pea
nghiép vu mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugce  [tién dg, chat lugng va hidu
ghiep Vil phan cong. qua cong viégc.
1. Cong viéc, nhiém vu
Phéi h i cho d i duoc giao thong suot, tao
01 hop Vol cac Com V1 fien quan duoc moi quan hé cong tac
X .~ [tham muu hoach dinh va thuc thi r bR LA ;
2.6 |Phoi hop thuc hién. |, .~ . ) ‘ . phat trién hi€u qua cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh n %
" A 2. Noi dung phoi hop dugce
vuc nhi¢ém vu dugc phan cong. . . A
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tien do ké hoach.
n . Tham dy cac cudc hop lién quan dén [Tham du dﬁy du, chuén bi
Thuc hién nhiém |, n A \ N Y 1R
2.7 N linh vyc chuyén mon & trong va ngoai (tai li¢u va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. . .. A X
don vi theo phan cong. theo yéu cau.
A \ A LA . .. [Xay dung, thyc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, S T ’
2.8 Ly QUng ) i : & wy £ hoach theo diing ké hoach

tuan cua ca nhan.

cong tac cua don vi, co quan
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va nhiém vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va  (Quan hé phdi hop true tiép | -, .. .
kiém duyét ket qua béi trong don vi Cac don vi phoi hep chinh
Truong phong Céac cong chirc chuyén mon CaCA €O quan, o chiie, d(,m.Yl
. , . , . thugc B9, dia phuong c6 lién
Pho trudng phong khac trong don vi quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chtrc co quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia céac cudc hop c¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Liy thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cAu.

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc van thu, luu triv
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

43 duoc giao theo quy dinh.

Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyuc cta thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

* Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
-Nganh, chuyén nganh: Quan Iy tai nguyén va méi truong; K thuat tric
dia, ban do;

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop véi vi tri viéc lam ddm nhan

Trinh do dao tao

« C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ‘déi voi
cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Boi dudng, chimg
chi
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* C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; s dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (tdi thiéu sir dung duoc ngoai ngit ¢
trinh d§ tuong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dép (mg duoc diéu kién, tiéu chuan caa Chinh phi vé ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

* Trung thuc, thé“ing than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

« C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc Tén ning luc Cap do
* Pao duc va ban linh 4
* T chirc thuc hién cong viéc 4
INhom nang lyc chung
» Soan thao va ban hanh van ban 4
« Giao tiép ung xtr 4
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« Quan hé phéi hop 4
* Str dung ngoai ngir 3
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 4
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thdm dinh, gop y cac van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon,
" i NSRSV 4
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 3
« Quan Iy sy thay doi 3
INhoém nang lyc quan 1y * Ra quyét dinh 3
* Quan 1y ngudn luc 3
« Phat trién doi ngil 3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh
veé khi twgng thuy vin

M3 vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-08

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh h‘ién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé khi tuwong thuy van

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham
phap luat, du 4n, dé an vé khi twong thuy van; chu tri, to chtic trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
X thanh cong viéc
Cong viéc cu thé
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Xay dung van ban
quy pham phép
luat, chién lugc,
quy hoach, ké

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh 1anh dao phong; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé khi twong thuy van.

Cac quy dinh, van ban phap
lu,ét, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,

2.1 hoach, chinh 2'" Chi ri n gh1eg ey, xay dun:g cacvan chuong trinh, du 4n, dé an
. ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi SN X
sach, chuong . . Y o .z |duoc cap c6 tham quyén
rinh. dé an. du hanh, quy dinh cua,tmh, cua So; chién thong qua
An ’ > |luge, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
' chuong trinh, du an, dé 4n quan trong
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé khi tugng thuy van.
1. Chi tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh ctua
B9, nganh; chién lugc, quy hoach, k&€ |1. Van ban, tai li¢u dugc
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, ban hanh dung tién d9, ké
de an cua nganh, linh vuc hodc cia dia |hoach, thoi gian va bao dam
phuong vé khi tuong thuy van. chat lugng theo yéu cau cta
2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi viec  [cap trén.
. x thuc hién ché do, chinh sach chuyén 2. Truyén dat dugc cac ndi
Hudng dan va - n P A . A A
2 ) mon, nghi¢p vy; dé xuat cac bién phép |dung veé nghiép vu theo
2.2 |trién khai thuc P o o Y s Al 2 R o, ,
i~ ., |dénang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly phan cong dé cac to chuc, ca
hién cac van ban. |, ; - s n 12 .2 .
cla nganh, linh vuc hoac cua dia nhan khac hleg, trién khai
phuong vé khi tugng thuy van. duoc va dat két qua.
3. Chu tri hodc tham gia td chirc cac 3. Pugc co quan, td chuc
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho  [I6p dao tao, boi dudng danh
bién kinh nghiém vé cong tac hoach gi4 hoan thanh cong viéc
dinh va thuc thi chinh sach ctiia nganh, |giang day.
linh vuc hodc cta dia phuong vé khi
tuong thuy van.
Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, (L. Vian ban bao cao két qua
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia kiém tra duoc thuc hién
Kiém tra, so két, [va bao cdo viéc thuc hién cic quy dinh |ding tho1 han quy dinh.
2.3 [tong két viéc thyc (cia B9, nganh; chién lugc, quy hoach, 2. Noi dung bao cdo, danh
hién céc vin ban. ke hoach, chinh sach, chuong trinh, dy |gia c6 dé xuét kip thoi, ding
4n, dé an ctia nganh, linh vuc hodc ctia [ké hoach, duoc cép c6 thAm
dia phuong vé khi twgng thuy vin. quyén phé duyét.
Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh cia B9, nganh; chién lugc, quy  [NOi dung tham gia tham
b 4 Tham gia tham  |hoach, ké hoach, chinh sach, chuong  |dinh, gop y dugc hoan thanh
" |dinh céc van ban. |trinh, du 4n, d€ an lién quan dén nganh, theo ding ké hoach, chat
linh vuc hodc cua dia phuong vé khi  [lugng do ngudi chu tri giao.
tugng thuy van.
A Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac A N R R R , £ A
R ~_ [thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon, |va theo dung ké hoach vé
2.5 |hoat dong chuyén

mon, nghiép vu.

nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan

cong.

tien d9, chat lugng va hi¢u

qua cong viéc.
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1. Cong viéc, nhiém vu
‘. . e duoc giao thong sudt, tao
Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham duc g g S0 a0
£ . \ — , ugc moi quan hé cong tac
Phoi hop thuc muu hoach dinh va thuc thi chinh sach R ra ,
2.6 | .. oA P . : n phat trién hi¢u qua cao.
hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu n £
dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop dugc
i ' hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
Thyc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop li€n quan dén  [Tham du déy du, chuin bi
2.7 |vu chung, hoi linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai [tai liu va y kién phat biéu
hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, |hoach theo dung ké hoach
"~ [tuan cua ca nhan. cong tac cuia don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phéan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong
Pho truong phong

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, td chuc, don vi
thuoc B9, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chtrc c6 quan hé chinh

Bén chat quan hé

* Cac co quan, to chtrc, don vi

lién quan dén nganh, linh vuc van thu, wu trit
thudc pham vi quan ly cua don vi.

c6 hoat dong

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cp 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 céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3 duogc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
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4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéc thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duogc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh 3o dao tao

* Tt nghiép dai hoc trd 1én vi:

- Nganh, chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va mdi truong; Thuy van
hoc; Khi tugng va khi hau hoc;

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop vai vi tri viée 1am ddm nhéan

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang cao
cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

* C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; stir dung duge ngoai
ngit theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am (tdi thiéu st dung dugc ngoai ngit
O trinh d6 twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap ung duoc diéu kién, tiéu chuén cua Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
. Tiqh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc
giao.

* C6 khd nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan c6ng

« C6 kha nang dé Xuat nhirng chu trrong, xay dyng quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc céc kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y céc tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong
viéc theo vi tri vi¢c lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.
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« Biét van dung cac kién thire co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; 6

k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vrc.
. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée 1am.

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap do

INh6ém nang lyc chung |* Soan thdo va ban hanh van ban

* Pao duc va ban linh

* T6 churc thyc hién cong viée

» Giao ti€p ung xu

A~

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngir

* St dung cong ngh¢ thong tin

mon

Nhom nang lyc chuyén |o Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban

» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)

» Kha nidng hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac van ban (theo
nhi¢m vy cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh

« Tu duy chién luoc

« Quan Iy sy thay d6i

* Quan 1y ngudn lyc

WIWw| w|w

« Phat trién doi ngil

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh
ve bieén doi khi hau

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-09

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé bién doi khi hau
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1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xady dung, hoan thi€n van ban quy pham
phap luat, du 4n, dé 4n vé bién ddi khi hau; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

hién cac van ban.

hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n,
de an cua nganh, linh vuc hodc cua dia

phuong vé bién doi khi hau.

TT X n <A
Nhiém vy, mang | .. oA 2 thanh cong vige
A en Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh 1anh dao phong; chién
. . ., |lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
Xay dung van ban h trinh. du 4n. d@ 4 ¢ ,
ham pha CIIONS TINA, U afl, ¢ an quan trong cua Cac quy dinh, van ban
qlayp 2 phap nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé , ! }: T
luat, chién luoc, bidn dbi khi hau phép luat, chién lugc, quy
quy hoach, ké RN .. [hoach, ké hoach, chinh
2.1 ] 2. Chu tri nghién ctru, xay dung céc van |, X ,
hoach, chinh bs dinh chi tiét. huene dan thi hanh sach, chuong trinh, du 4n,
sach, chuong an quy dinhi cht fict, hirong can thi hath, g3 an duge cap co thim
; N\ quy dinh cua tinh, ctia S&; chién lugc, A A
trinh, dé an, dy 2 . ; quyéen thong qua.
in quy hoach, k& hoach, chinh sach, chuong
' trinh, dy 4n, d€ 4n quan trong cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé bién doi
khi hau.
1. Chi tri hodc tham gia huéng dén trién
khai thyc hién cac quy dinh cua B9, e e ten
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, l. Var‘l ban,’ tal 11.6;’311 dlf(‘yc;
. , h S A S ban hanh ding tién do, ke
chinh sach, chuong trinh, dy an, d¢ 4n hoach. thei eian va bio
cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong |.. "~ 2 & R
V& bién ddi khi hau dam chat luong theo yeu
\ A L cau cua cap trén.
2. T6 chure, hudng dan, theo ddi viée thuc > Truvén ga t duoc cAc 1o
Huodng dan va hién ché dd, chinh sach chuyén mon, dim \?Ié N ﬁié Vu theo ;
2.2 trién khai thuc  |nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang hfu% con & 4 .géc 8 chite
hién cac van ban. cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly cua nganh, Ic)é nhan kghéc hidu. trién ’
linh vuc hodc cta dia phuong vé bién d6i . X A
\hi hau. khai dugc va dat két qua.
3. Chii tri hodc tham gia t6 chirc cac 13,' B(;I;:) ¢ t;g Cll;l(;in(’lfr%ghuc
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién d?;h AR C% N
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va vice %én da &
thuc thi chinh sach ctia nganh, Iinh vuc °C glang aay.
hodc cta dia phuong vé bién doi khi hau.
Chu tri hodc tham gia t6 chire so két, 1. Van ban bao cao két qua
tong ket, kiém tra, phan tich, danh gia va [ki€ém tra dugc thyc hién
Kiém tra, so két, [bao cdo viéc thuc hién cic quy dinh cia |ding thoi han quy dinh.
2.3 tong két viéc thuc |BO, nganh; chién luoc, quy hoach, ké 2. Noi dung bao céo, danh

gi4 c6 dé xuat kip thoi,
dung | ké hoach, dugc cap

c6 thim quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh [NOi dung tham gia thAm
Tham gia thim S92 Bo, n’ganh;, chién luogc, q}1y hoac1’1, ké dn‘lh, gopy d’u’qc Iioan
2.4 .. 2 . |hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, [thanh theo ding ké hoach,
dinh cac van ban. |,x°, .. K \ N 9 X 1.
de an lién quan de}n nganI}, linh vuc hodc |chat lwong do nguodi chu
cua dia phuong vé bién doi khi hau. tri giao.
A Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai  [Pam bao quy trinh cong
Thuc hién cac i, N A A S , x
o . [thuc hién cac hoat dong chuyén mon, tac va theo dung ké hoach
2.5 |hoat dong chuyén n A A XA an 1A \
N . nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan vé tién do, chat lugng va
mon, nghiép vu. | % . A o
cong. hi€u qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc gi'c}o thong sudt, tao
) Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham  |duge moi quan h¢ cong tac
Phoi hop thue  |muu hoach dinh va thuc thi chinh sach  phat trién hiéu qua cao.
2.6 | .. o £ \ - A .. 2.
hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu 2. N6i dung phdi hop duoc
duoc phan cong. hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ke
hoach.
Thuc hién nhiém Tham du céc cudc hop lién quan dén linh [Tham dy day du, chuin bi
2.7 |vu chung, hoi vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi (tai liu va y kién phat biéu
hop. theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
X4y dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, hf)aCh :theq diing kef hoach
2.8 PRI cong tac cua don vi, co
tuan cua ca nhan. N
quan va nhi€ém vu dugc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vy khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong
Pho trudng phong

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, to6 chirc, don vi
thudc B9, dia phuong c6 lién

quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chtrc c6 quan hé chinh

Bén chat quan hé

* Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vén thu, luu trir
thudc pham vi quan ly cua don vi.

» 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
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

« Liy thong tin thong ke.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vy
duoc giao theo quy dinh.

14 Duoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
" |cho nhi¢m vu dugc giao.

45 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoadi co quan theo su phan cong cta cip trén.

5- Céc yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Ngémh chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moéi truong; Khoa hoc
moi truong; Cong nghé ky thudt moi trudng; Bién d6i khi hau va phat
trién bén viing; Pia chat;

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop voi vi tri viéc lam dam nhan

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha nude ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duwong hodc c6 bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban; s dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau ciia vi tri viéc lam (tbi thiéu sir dung duoc ngoai ngir &
trinh d§ twong duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap g dugc didu kién, tiéu chuan cua Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

* Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, vé6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duogc
giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong

tac dugc phan cong.
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« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé phuong phép nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién clru, xay dung cac tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap do

Nhom néng luc chung o Soan thao va ban hanh van ban

* Pao dic va ban linh

* T6 churc thyc hién cong viée

* Giao tiép ung xu

B I N - I - SN

* Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngir

* St dung cong ngh¢ thong tin

mon

Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban

» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

« Khd ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha ning thadm dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay d6i

« Quan Iy nguédn lyc

W W wlw| w

« Phat trién doi ngii
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-10

veé vien tham

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du 4n, dé 4n vé bién ddi khi hau; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
T thanh cé A
Nhiém vu, mang R ‘A 2 anh cong vige
A ea Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh 1anh dao phong; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
Xay du in ban |chuwong trinh, dy 4n, dé 4n quan tron , ) s ,
ay Cunis van Sait 1 & T - Al quall ORE loae quy dinh, van ban phap
quy pham phap cua nganh, linh vyc hodc cua dia ~ "
N L XX . luat, chién lugc, quy hoach,
luat, chién lwgec,  [phuong vé vién tham. p; g :
Z Y o, R , ké hoach, chinh sach,
2.1 |quy hoach, ké 2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac . X s
. , o ) X , ~  |chuong trinh, dyu 4n, dé 4n
hoach, chinh sach, |van ban quy dinh chi tiét, huéng dan d X 1R A
. X ugc cap c¢o tham quyén
chuong trinh, d€  |thi hanh, quy dinh cta tinh, cia S&; A
. . thong qua.
an, dy an. chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cua nganh, linh vuc hoac
cta dia phuong vé vien tham.
1. Ch tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh cua |1. Van ban, tai liéu dugce
tinh, ciia SO; chién luge, quy hoach, [ban hanh ding tién do, ké
ké hoach, chinh sach, chuwong trinh, dyfhoach, thoi gian va bao dam
an, dé an cua nganh, linh vyc hodc cuafchat lugng theo yéu cau cua
dia phuong vé vién thdm cap trén.
Huéng din va tridn 2. To glAluc, Iiu’o;ng d,an, th,eo doi vice 2. Tmyfn d’c_l.tAdlIQ'C cac ndi
52 lkhai thue hién cac thuc hién ché d9, chinh sach chuyén (dung ve nghiép vu theo
' S mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap jphan cong dé cac to chuc, ca
van ban. P S o AR (1A iR :
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly nhan khac hiéu, trién khai
cua nganh, linh vuc hoac cua dia duogc va dat két qua.
phuong vé vién tham. 3. Puoc co quan, to chue
3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac  [16p dao tao, boi dudng danh
chuyén dé boi dudng nghiép vy, phd  [gi hoan thanh cong viéc
bién kinh nghiém vé cong tac hoach |giang day.
dinh va thuc thi chinh sach cta nganh,
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linh vuc hodc cua dia phuong vé vién
tham.
Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, |1. Van ban bao cdo két qua
. tong két, kiém tra, phan tich, danh gia [kiém tra dugc thyc hién
Kiém tra, so két, |va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh/ding thoi han quy dinh.
2.3 [tong két viéc thyc |ciia B, nganh; chién lugc, quy hoach, 2. Noi dung bdo cdo, danh
hién cac van ban. k€ hoach, chinh séch, chuong trinh, du|gia c6 dé xuét kip thoi, ding
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cuafké hoach, dugc cip c6 tham
dia phuong vé vién tham. quyén phé duyét.
Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua B0, nganh; chién lugc, quy [NO1 dung tham gia tham
5 4 Tham gia tham hoach, ké hoach, chinh sach, chuong dinh, gbp y dugc hoan thanh
" (dinh cac van ban. [trinh, du &n, d¢€ an lién quan dén theo dung ké hoach, chat
nganh, linh vuc hoac ctua dia phuong [lugng do nguoi chu tri giao.
v¢ vien tham.
Thye hién céc hoat Chq tri hoaithar’n gia to cAhIIC trlenA D‘am bao quy t1;1nh cong ;[ac
N ~_~ [khai thuc hién cac hoat dong chuyén (va theo diing ké hoach vé
2.5 |dong chuyén mon, | . . o n K e A o
nghiép vu mon, nghiép vu theo nhiém vu duge  tién do, chat lugng va hi¢u
ghiep Vi phéan cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
L. L. en duoc giao thong suot, tao
Phoi hop véi cac don vi lién quan d % A A .
. . . ugc moi quan hé cong tac
Z. .. {tham muu hoach dinh va thuc thi T Y ,
2.6 [Phoi hop thuc hién. |, , A Z A . phat trién hi¢u qua cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh N £
A A A 2. Noi dung phoi hop dugc
vuc nhiém vu dugc phan cong. . . Z
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ke hoach.
n . Tham du cac cudc hop li€n quan dén [Tham du dﬁy du, chuén bi
Thuc hién nhiém | . AN X N T 1A
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai [tai liéu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. . . . A &
don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyuc hién ké
58 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang, |hoach theo dung ké hoach
" [tuan cua ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vy khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong
Pho trudng phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

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

quan.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, to chuc co

quan h¢ chinh Ban chat quan hé

» Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc vén thu, luu triv
thudc pham vi quan ly cua don vi.

» Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

« LAy thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nganh, chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moéi truong; Ky thuét trac
dia, ban do; Cong ngh¢ thong tin;

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hgp véi vi tri viée lam ddm nhén

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duwong hodc ¢ bang cao
cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

* C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau ciia vi tri viéc lam (tbi thiéu sir dung duoc ngoai ngir &
trinh d§ tuong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap g dugc didu kién, tiéu chuan cua Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh ctia co quan.

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

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

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

« Kha ning doan két noi bo.
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* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm 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, nhi€ém vu dugc
giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudce & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ni 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 dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

. Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap dé
* Pao duc va ban linh 4
* T chire thue hién cong viée 4
INhom nang lyc chung |» Soan thao va ban hanh van ban 4
« Giao tiép ung xtr 4
* Quan hé phdi hop 4
* Str dung ngoai ngir 3
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ning luc chuyén |+ Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 4
mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc 1lam)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay ddi

INhom nang luc quan 1y * Ra quyét dinh

W [ W w | w

« Quan 1y ngudn luc

« Phat trién d6i ngil 3

N ey a1 N U Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-11
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tai
nguyén nudc

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

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

uy trinh cong vi¢c lién quan: \ .o, . A oas A .
Quy g VIS d va thyc thi chinh sach vé tai nguyén nudce

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phdp luat, du
an, dé an vé tai nguyén nuéc; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
TT . A o
n . thanh cong viéc
Nhiém vu, mang A cn 2
A e Cong viéc cu thé
cong viéc
Xay dung van ban Tham gia nghién curu, xay dung cac  |Céc quy dinh, van ban phép
quy pham phap . 1 1a \ £ - &
N Y quy dinh trinh 1anh dao phong; chién [luat, chién lugc, quy hoach,
luat, chién luoc, £ ; . Z , .
£ lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, ké hoach, chinh sach,
2.1 |quy hoach, ké . (A X . . A
, , chuong trinh, du an, dé 4n clia nganh, chuong trinh, dy &n, d€ 4n
hoach, chinh sach, |. SR N Z oo R N
; x ~ [linh vuc hoac cua dia phuong vé tai  |[dugc cap c6 tham quyén
chuong trinh, 4¢ nguyén nuoc thong qua
an, du an. guy g4
Huéng din va tridn 1::Fha’rn gia hu;o*ng fian7trlen vkhalvthuc l.‘ Vian }aan, .tfu ll?u d}):gc ban
. .~ . |hi¢n cac quy dinh cua tinh, cua So; hanh dang tién do, ké hoach,
2.2 [khai thuc hién cac " i . DA z
. 12 chién lugc, quy hoach, ké hoach, thoi gian va bao dam chat
van ban. . . A A A g
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an |lugng theo yéu cau cta cap
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cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé tai nguyén nuoc.

2. T6 chirc, hudng din, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé tai nguyén nudc.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong ve tai
nguyeén nudc.

trén.

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

3. Pugc co quan, td chuc
16p ddo tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
ki€m tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua

1. Van ban bdo céao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.3 téng két viéc thuc B9, nganh; chién luoc, quy hoach, ké 2. No6i dung bao cao, danh
hién cac van ban. |hoach, chinh sach, chuong trinh, du  |gia c6 dé xuat kip thoi, dung
an, d¢ an cua nganh, linh vyc hodc ctiaké hoach, dugc cap c6 thim
dia phuong vé tai nguyén nudc. quyén phé duyét.
Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy
dinh cta By, nganh; chién lugc, quy [NGi1 dung tham gia tham
54 Tham gia tham hoach, ké hoach, chinh sach, chuong (dinh, gop ¥ duoc hoan thanh
" |dinh cac van ban. |trinh, du 4n, d¢€ an lién quan dén theo ding ké hoach, chat
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong [lugng do nguoi chu tri giao.
Ve tai nguyén nudc.
Thue hién céc hoat Chq tri hoaithar’n gia to cAhIIC trlenA D‘am bao quy t1;1nh cong ;[ac
R ~__ ~ [khai thyc hién cac hoat dong chuyén (va theo diing ké hoach vé
2.5 |dong chuyén moén, | . oA " A an 1k Cpea
nghicp vu mon, nghié¢p vu theo nhiém vu duge  tién dg, chat luong va hi¢u
ghiep Vit phan cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
2. . o dugc giao thong subt, tao
Phoi hop voi cac dp’n Vg‘hen quan dwoc mbi quan hé cong téc
X .~ [tham muu hoach dinh va thuc thi r bR LA .
2.6 [Phoi hgp thuc hién.| ., - 2 ‘ . phat trién hi€u qua cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh n £
" A 2. Noi dung phoi hop dugce
vuc nhi¢m vu dugc phan cong. . . Z
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién dg ké hoach.
.« .. [Tham dy cic cudc hop lién quan dén [Tham du day du, chuan bi
Thuc hién nhiém |, N A \ A R Y1 e A
2.7 N linh vuc chuyén mon & trong va ngoai [tai liéu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. . . A X
don vi theo phéan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, hoach theo dung ké hoach
"~ tuan cua cé nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thyc hién céc nhiém vu khac do cdp trén phan cong.
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3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va Quan hé¢ phdi hop true
kiem duyét ket qua béi

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Trudng phong

Pho

trudng phong

Cac cong chirc chuyén Céc co quan, t6 chuc, don vi thude
mon khac trong don vi B9, dia phuong co6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

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

» Cac co quan, td chire, don vi co6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc t6 chirc by may
thugc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia céac 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 vi¢c chuyén mon.

« Liy thong tin thong ke.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

13 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
" [duogc giao theo quy dinh.

14 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
" |cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cép trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén
va moi truong; Khoa hoc moi truong; Cong nghé ky thuit moi
trurong; K¥ thuat tai nguyén nudce; Quan ly tai nguyén nudce.

-Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop véi vi tri viéc lam dam
nhan.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi
voi1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 ky nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngit theo yéu ciu cia vi tri viée lam (t6i thiéu sir dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngfy
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Viét Nam)

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin turdong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
* Tinh thﬁp trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi 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 nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu
duoc giao.

* C6 khd nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat ctia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni bo
va gidi phap giai quyet céc van dé thyc tién lién quan dén chire ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nidng xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

. Hleu va vén dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé 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 vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cé"lp do

* Dao duc va ban linh 3

« T6 chirc thuc hién cong viée 3

* Soan thao va ban hanh van ban 3
INhom nang lyc chung

* Giao tiép ung xu 3

« Quan hé phéi hop 3

* Str dung ngoai ngix 2
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* Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén
mon

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang hudng dan thuc hién céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang tham dinh, goép y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

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

INhoém nang lyc quan 1y

« Tu duy chién lugc

« Quan 1y sy thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

« Phat trién doi ngil








Chuyén vién quan ly tong hop vé bién dao

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién quan 1y tong hop vé bién

dao

Ma vi tri viéc lam: STNMT-
CMNV-12

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phudng Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach quan 1y tong hop vé bién dao

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 cha tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép ludt, du an, dé an vé
quéan 1y ngudn nhan lyc?; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang

cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc
T Tjéu ChlA danh gia hoan thanh
Nhiém vy, mang . n 2 cons vist
n o Cong viéc cu thé
cong viéc
Xay dung van ban  Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy | -, . < 1 .
quy pham phap luat, dinh trinh lén,h dao phong; chién luoc, lC 21: ql}ll}.I;dullh’ van baﬁ p hé}llp
chién lugc, quy quy hoach, k& hoach, chinh sach, va,» ciien Uoe, quy oach,
2.1 hoach. ké hoach h inh A . ké hoach, chinh sach, chuong
oach, ké hoach, chuong trinh, du an, d€ an cua nganh, trinh, dur 4n, d& 4n duoc cép
chinh sach, chuong [linh vuc hodc cta dia phuong quan 1y A A A
trinh, dé 4n, du 4n.  tong hop vé bién dao. c6 tham quyén thong qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cua S&; o eae exilia
chién luoc, quy hoach, ké hqach, chinh }{ar\l;agfr?;"cfgrll ggulf éu Ega]ﬁln
sach, chuong trinh, du 4n, dé€ 4n cia ’
\ ~ e thot gian va bao dam chat
nganh, linh vyc hogc cua dia phuong lirong theo yéu ciu cita cp
quan 1y tong hop vé bién dao. ren
i R Tb chire, huéng dan, theo ddi viéc 5 T'ruyén dat duoc cic noi
Huong dan va trién  [thuc hién ché do, qhinh sach chuyén qun vén hiép vu theo phan
2.2 |khai thyc hi¢n cdc  mon, nghié€p vu; dé xuat cac bién phap g 4 & y P hi P ha
van ban. dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly f{%gf hleel(;a(t:n:nckﬁgl (Ciigc a:/r;
cua nganh, linh vuc hoac cQa diqa dat két qu’él ;
phuong quan ly tong hop ve bién dao. 3' b ' & chire 16
3. Tham gia to chic céc chuyén dé bdi | - fa‘(’;c ﬁgi‘ﬁgr’lg"d;nﬁcgi‘;p
dudng nghi€p vu, pho bién kinh nghiém hodn .th’émh cong vige gidng
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh da ¥
sach cua nganh, linh vyc hodc cua dia 24
phuong quan 1y tong hop vé bién dao.
i ) Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém |1. Van ban bao cao két qua
Kiém tra, so ket, tra, phan tich, danh gia va bdo céo viéc [kiém tra dugc thyc hién dung
2.3 |tong ket viéc thuc  |thyc hién cac quy dinh ciia B9, nganh; [thoi han quy dinh.
hién cac van ban.  |chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh 2. Noi dung bao céo, danh gia
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n cia c6 dé xuat kip thoi, dang ké
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nganh, Hr}h vuc hoajc cua dia phuong hoac;h, duoc cép c6 tham
quan ly tong hop ve bién dao. quyén phé duyét.
Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh ]
i cf}a B9, nganh; chién lugc, quy hoach, [N6i dung tham gia tham dinh,
5 4 Tham gia thdm dinh ke hoach, chinh sach, chuong trinh, du  |gbp ¥ dugc hoan thanh theo
' cac van ban. an, d¢ an lién quan dén ngénh,qlinh vuc |dung ke hoach, chat lugng do
hoac cua dia phuong quan ly tong hop  [ngudi chu tri giao.
vé bién dao.
Thue hién cac hoat Chu tr; Ahoa? tham gia to chucﬂtrlenA khai D‘am bao quy trAlnh cong }agA
R A thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |va theo dung ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, A A ~ A 1A R .
S nghiép vu theo nhi¢m vu dugc phan dg, chat lugng va hiéu qua
nghi¢p vu. ~ A A
cong. cong viéc.
1. Cong viéc, phiém vu dqu
£, . o iao tho ot, tao d Ol
Phoi hop véi céc don vi lién quan tham £140 LIONS SUOT, 1o CUOT MOt
. . R , quan hé cong tac phat trién
£ .. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | .. .
2.6  |Phoi hop thuc hién. | .. P A : = hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu n- Z.
dugc phan cong, 2. Noi dung phoi hop duoc
j hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ke hoach.
n x Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du déy du, chuén bj tai
Thuc hién nhiém vu |, A A X PR S 1R
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai  [li€u va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. ) . N
don vi theo phan cong. yeu cau.
Xay dung, tl}l_rc hién ké hoach
58 Xéy dung va thyc hién k€ hoach cong tac nam, quy, thang,  theo ding ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Truong phong
Pho trudng phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, td chure, don vi
thudc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan

hé chinh

Ban chit quan hé

* Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan 1y nguoén nhan
luc thudc pham vi quan ly cia don vi.

* Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

« Liy thong tin thong keé.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
4.1 [Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
13 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.
14 DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.
4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning lwc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

* Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va|
moi tm(‘)’ng; Khoa hoc moéi truong; Cong ngh¢ ky thuat moéi truong;
Quan ly bién; Hai duong hoc

-Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vai vi tri viéc lam dam|
nhan.

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Boi dudng, chimg chi |+ C6 k§ ning st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duge ngoai

ngtr theo yéu cau cua vi tri viéc lam (téi thiéu sir dung dugc ngoai ngit ¢
trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam)

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

Pham chat ca nhan « Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
* Kha nang doan két ndi bo.

¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

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

Céc yéu cau khac * C6 kha nang cu thé hod va to chirc thyc hién hi€u qua cac chu truong,

duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vire cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
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vu cua don vi.
« Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viée lam.
« Hiéu va vén dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.
« Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé nganh, linh
vuc.
. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.
5.2- Cac nang luc
INhém nang luc Tén nang luc Cép do
* Pao durc va ban linh 3
« T6 chirc thuc hién cong viée 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
INhom néng lyc chung  |o Giao tiép tmg xtr 3
« Quan hé phéi hop 3
* Stir dung ngoai ngix 5
* Str dung cong ngh¢ thong tin
» Khéd ndng tham muu xay dung céc van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y su thay doi 2
Nhom nang luc quan 1y " Ra quyét dinh 2
« Quan 1y nguén lyc 2
« Phat trién doi ngil 2
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. Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-13
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé moi
truong

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

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

trinh co iéc lié : Co NN
Quy trinh cong viee lien quan thuc thi chinh sach vé moi truong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chi tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé
moi trudng; chu tri, td chuc trién khai thue 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
o ) thanh cong viéc
Nhiém vu, mang " cn x
A ent Cong viéc cu thé
cong viéc
Xay dung van ban [Tham gia nghién ctru, xay dung cac , . . 1. ,
ycung van van - glang X y e Cac uYlege quy dinh, van ban phap
quy pham phdp luat, (dinh trinh 1anh dao phong; chién luogc, luAt. chién luwe. quy hoach
chién lugc, quy quy hoach, k& hoach, chinh sach, 1 0%, quy 10ach,
2.1 % \ i X, . ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach, chuong trinh, dy an, dé 4n cla nganh, X , A £
, . - S NI trinh, du an, dé an dugc cap
chinh sach, chuong [linh vyc hodc cua dia phuong vé moi f R N A
) A . . \ c6 tham quyén thong qua.
trinh, dé an, du an. |truong.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cua S¢; < 1 .
¥ % . B ) ] ) 1 , \ l
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh | Van b an .t? Lhen d}r gc ban
. . PSRN hanh dang tién do, ké hoach,
sach, chuong trinh, dy &n, dé an cua o A £
. N . e » thoi gian va bao dam chat
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé lrone theo veu cAu cla cA
moi truong. e & Y P
2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi viée ) T;'u 3n dat duoc cic 16
Hudng dan va trién  thuc hién ché dg, chinh sach chuyén dim 3’;6 n ﬁié V'u theo hﬁn
2.2 |khai thuc hién cac  |moOn, nghi€p vu; d€ xuat cac bién phap | . g 2 g ,Xp ; , p R
< 12 X A o A .. . lcong dé cac to chtrc, ca nhan
van ban. de nang cao hi€u luc, hiéu qua quan ly (DR L LR ; \
\ ; . o khac hicu, trién khai dugc va
cua nganh, linh vuc hodc cua dia o
phuong vé méi trudng dat ket qua.
O ~ xix. |3. Pugc co quan, to churc 16
3. Tham gia t6 chire cac chuyén dé boi |~ 77 "% Auan, to © P
N oA I .~ |dao tao, boi dudng danh gia
dudng nghi€p vu, pho bién kinh nghiém hoan thanh cong viéc gidng
ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh da ;
sach cua nganh, linh vuc hodc cta dia 24
phuong vé moi trudng.
Kidm tra. so két Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém |L. Van ban bao cdo két qua
2 X a1 tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc |ki€ém tra duogc thyc hién ding
2.3 [tong ket viéc thuc oo ; SR T <. .
hien cic van bam. thl_rg hién cac quy dinh cua B, nganh; [thoi han quy dinh.
i chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh 2, N6i dung bdo céo, danh gia
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sach, chuong trinh, dy &n, d€ 4n cia
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
moi truong.

c6 dé xudt kip thoi, ding ké
hoach, dugc cap c6 tham
quyen phé duyét.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh
cua B9, nganh; chién lugc, quy hoach,

INOi dung tham gia thAm dinh,

2.4 T,h am glaqtham dinh ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du EOP Y d}rcyc hodn tlganh theo
cac van ban. , NPT % . - dang ké hoach, chat luong do
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc e ey
s A e nguoi chu tri giao.
hodc cua dia phuong v€ moi truong.
A Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat A N n R \ , £ P
R N n thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  va theo ding ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, " " A A 1A AR .
nghiép vu nghiép vu theo nhiém vu duogc phan dd, chat lugng va hi€u qua
ghiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vy dugc
‘. ., e iao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham & ong Suot, tao Cuvt
. . I , quan hé cong tac phat trién
z. .~ [muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | . ,
2.6  |Phoi hop thuc hién. | .. £ \ N o hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu . Z.
dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop duoc
i ' hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ke hoach
. . Tham du cac cudc hop li€n quan dén Tham du déy du, chuén b tai
Thyc hién nhiém vu | AN N NP 1R
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai  [liu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. ) A A N
don vi theo phan cong. yeu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,  theo diing ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9  [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Chi cuc trudng
Pho Chi cuc truong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, td chure, don vi
thudc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc dia gidi hanh chinh
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

* Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

« Liy thong tin thong keé.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT |Quyén han cu thé
4.1  Pugc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.
13 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
' giao theo quy dinh.
14 Duoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu duoc giao.
4.5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cuia cip trén.
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning lwc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
* Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:
- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va|
Trinh do dao tao moi truong; Khoa hoc moi truong; Cong nghé k¥ thuat moéi truong

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop véi1 vi tri viéc lam dam
nhan.

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Boi dudng, chimg chi |+ C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung dugc ngoai

ngit theo yéu cau ciia vi tri viéc lam (t6i thiéu st dung duoc ngoai ngir &
trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

Pham chét c4 nhan * Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap 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 d6i véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc
giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac duoc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning, nhiém
vu cua don vi.
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* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viée l[am.
« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.
« Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé€ nganh, linh
vuc.
. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.
5.2- Cac nang luc
Nhom nang lue Tén nang luc Cép db
* Pao dac va ban linh 3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom ning luc chung  |» Giao tiép Gmg xur 3
« Quan hé phéi hop 3
* St dung ngoai ngir
2
* St dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ndng lyc chuyén |» Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y su thay doi 2
INhom nang luc quéan 1y * Ra quyct dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2
« Phat trién doi ngil 2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé bao
ton thién nhién va da dang sinh hoc

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-14

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

hoc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé bao ton thién nhién va da dang sinh

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 xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
bao ton thién nhién va da dang sinh hoc; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT " . X A o
Nhi¢ém vu, mang " o n 2 thanh cong viéc
A ent Cong viéc cu thé
cong viéc
Xay dung van ban {Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy Céc quv dinh. vin ban pha
quy pham phap luat, (dinh trinh 1anh dao phong; chién luogc, LUt %h}i]é'n. lu(,wc u hopachp
chién lugc, quy quy hoach, k& hoach, chinh séach, ol o€, quy hoach,
2.1 z . \ N R ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, d€ 4n cuia nganh, X , A Z
, , - R . . [trinh, du 4n, d€ an dugc cap
chinh sach, chuong [linh vuc hoac cua dia phuong vé bao ton <6 thAm quvén thone aua
trinh, dé an, du an. [thién nhién va da dang sinh hoc. quy g qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cia So;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh 1 Viin ban. i lieu duoc ban
sach, chuong trinh, dy &n, dé€ an cta R PA an 1A
\ ~ . e hanh dung tién d9, ke hoach,
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé
Y A qia N . thot gian va bao dam chat
bao ton thién nhién va da dang sinh hoc. luong theo yéu cAu clia cap
2. T6 chire, huéng dan, theo doi viée | s
~ [thuc hién ché d9, chinh sach chuyén 2. Truyén dat duoc cc ndi
Hudng dan va trién | mon, nghiép vu; dé xuat cac bi¢n phap Jun \ye nohiep vu theo phan
2.2 |khai thyc hién cac  |d€ nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly Cong 4é cagc topchuc 4 rlzhan
van ban. cuia nganh, linh vuc hodc cua dia khaf hidw. trién khai duoc va
phuong vé bdo ton thién nhién va da dat Két qu,él ¥
dang sinh hoc. ; : ,
’ R A~ arix. 13.D 0 chire 16
3. Tham gia t0 chiic cac chuyén dé boi 3, LOC €O quan, to cehwie ‘op
~ A 21K 1 .. dao tao, boi dudng danh gia
dudng nghiép vu, pho bien kinh nghi¢m hoan thanh cong viéc giang
ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh da ;
sach cua nganh, linh vuc hodc cta dia 24
phuong vé bdo ton thién nhién va da
dang sinh hoc.
) ) Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém 1. Viin ban béo cdo két qua
Kiém tra, so két, tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc | .z A,
X SO o : RO kiém tra dugc thuc hién ding
2.3 |tong ket viéc thyc  thyc hién cac quy dinh cua Bo, nganh;

hién cac van ban.

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh

sach, chuong trinh, du &n, dé an cua

thoi han quy dinh.

2. Noi dung béao cdo, danh gia
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nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
bao ton thién nhién va da dang sinh hoc

c6 dé xudt kip thoi, ding ké
hoach, dugc cap co tham
quyen phé duyét.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh
cua B9, nganh; chién lugc, quy hoach,

NOi dung tham gia thAm dinh,

Tham gia thim dinh ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dg  |gbp ¥ dugc hoan thanh theo
24 ’ - 5 ’ A7 A A \ ~ /. A A
cac van ban. an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc |dang ké hoach, chat lugng do
hodc cua dia phuong vé bdo ton thién  [ngudi chu tri giao.
nhién va da dang sinh hoc.
A Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat A N A A \ , £ Y
R A thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |va theo dung ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, = i A A 1A R .
nghiép vu nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan do, chqt luong va hiéu qua
ghiep Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
Z. ., e giao thong sudt, tao dugc moi
Phoi hop véi cac dorn vi hep quan tl}am quan hé cong tac phat tridn
£ .~ [muu hoach dinh va thyc thi chinh sach | .. \
2.6  [Phoi hop thuc hién. | .. P . : n hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu n £
duoc phan cong 2. NoO1 dung phoi hop duoc
| hoan thanh dat chat luogng,
theo ding tién do ké hoach.
. . Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham dy day du, chuan bj tai
Thuc hién nhiém vu |... A . N Y NS
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai  [li€u va y kién phat bicu theo
chung, hoi hop. . A A Al A
don vi theo phéan cong. yeu cau.
Xay dung, thyuc hién ké hoach
b8 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, theo ding ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. 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 cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Chi cuc trudng
Pho Chi cuc trudng

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t6 chtre, don Vi
thudc B, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc cai cach hanh chinh
thudc pham vi quan 1y cua 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 thyc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT |Quyén han cu thé

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

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

13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.

14 Duoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" Inhiém vu duogc giao.

45 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 18n véi:

- Nhém nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Khoa hoc moi truong; Cong nghé k¥ thuat moi truong

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop véi vi tri viéc lam dadm nhan

Boi dudng, ching chi

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

* C6 ky nang suir dung cong ngh¢ thong tin co ban; s dung duoc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu st dung duoc ngoai ngit &
trinh d§ tuwong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam)

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

» Tinh than trdch nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling 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 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

* C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudce 6 linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i 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 duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vurc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh hudng

dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
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vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

. Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ 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 luc Tén nang luc Cap do
» Dao dtrc va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 3
» Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom néng lyc chung |, Giao tiép (mg xir 3
* Quan hé phdi hop 3
* Str dung ngoai ngir
2
* St dung cong nghé thong tin
» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
INhom nang luc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y sy thay di 2
« Ra quyét dinh 2
INhoém nang lyc quan 1y
* Quan ly nguon luc 2

« Phét trién d6i ngii 2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

khoang san

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-15

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
khoang san; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée
dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

hién cac van ban.

sach, chuong trinh, dy 4n, d€ 4n cia
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
khoang san.

T n N thanh cong viéc
Nhiém vu, mang A ‘n x
A en Cong viéc cu thé
cong viéc
Xay dung van ban  [Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy Céc quv dinh. vin ban pha
quy pham phap luat, dinh trinh 1anh dao phong; chién lugc, LUt %h}i]é'n. lu(’yc u hopachp
chién lugc, quy quy hoach, k& hoach, chinh sach, 1 0%, qUY 20ach,
2.1 f X U eA s . \ ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, d€ an cua nganh, . , A £
; , ~ R 1\ . __[trinh, du an, dé an duogc cap
chinh sach, chuong [linh vuc hodc cta dia phuong vé khoang <6 tham quvén théne dua
trinh, d¢ an, du an. |san. quy g qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cta S¢, C 4 astin
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach, g-lélr\lilagl?t?ni[fglll ggug éu Egabgln
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n g ’
\ \ ~ < thot gian va bao dam chat
cua nganh, linh vuc hodc cua dia lwong theo yéu ciu ciia c&
phuong vé khodng san. irén & y p
2. Té chir, huéng dan, theo dai viéc ) T.ru 31 dat duoc cde noi
Huéng dén va trién thuc hién ché o, chinh sach chuyen | - Vye S obi8n v thoo ohdn
2.2 |khai thyc hién cac  mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap c()ng dé égc ¢ épch u: .. ch rlzhﬁn
van ban. de nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly khég hidw. trién khai duoe vi
cua nganh, linh vuc hodc cua dia dat két qu’él ;
phuong vé khoang san. : ' P
A 4, A srir 3.D , t0 churc 1
3. Tham gia t6 chure cac chuyén dé boi o ;q;c ggi%lﬁlgngod(;nﬁcgizp
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém hodn th’a‘mh céng viée gidng
vé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh da ;
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia 24
phuong veé khoang san.
Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém |1. Van ban bao cdo két qua
tra, phan tich, danh gia va bdo céo viéc [kiém tra dugc thyc hién ding
Kiém tra, so két, thuc hién cac quy dinh cua B9, nganh;  [thoi han quy dinh.
2.3 tong két viéc thuc  [chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh 2. Noi dung béo cdo, danh gia

c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 thim

quyén phé duyét.
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Tham gia thim dinh, gop y cac quy dinh
cua B9, nganh; chién lugc, quy hoach,

Noi dung tham gia thdm dinh,

2.4 T’hamv £ 1aqtham dinh ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du P Y d}rqc hodn t}A,lanh theo
cac van ban. e A o 1in 4 . . dang ké hoach, chat luong do
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc D o
o A . , nguoi chu tri giao.
hoac cua dia phuong vé khoang san.
A Chu tri hodc tham gia to chtrc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat A, N A A \ , % LA
R A A thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |va theo dung ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, . A A A 1A R .
nghiép vu nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan do, chgt luong va hiéu qua
hIEp Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
‘. ., e iao thong sudt, tao duoc mbi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham & N Suot, tas FUYE
. < C o . quan hé cong tac phat trien
£ .~ muu hoach dinh va thyc thi chinh sach | .4 .
2.6 |Phoi hop thyc hién. |.. P . : i hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu . Z.
duoc phan cong 2. Noi dung phoi hO’p duoc
i ' hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ke hoach.
. o Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du dﬁy du, chuan bj tai
Thuc hién nhiém vu |, AT \ PR U s A
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai  |liéu va y kién phat bi¢u theo
chung, hoi hop. ) . o x
don vi theo phan cong. yeu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
58 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,  theo ding ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. 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 h¢ cong viée

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Trudng phong
Pho trudng phong

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t chirc, don vi
thudc Bo, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen thuong
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
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4.2 [Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon ctua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

. Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Dia chat;

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hgp véi vi tri viée lam dam
nhan

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngtr theo yéu cau cua vi trf viéc 1am (téi thiéu sir dung dugc ngoai ngit ¢
trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam)

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tiuc chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

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

* Kha nang doan két noi bo.

¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc nang, nhiém vu dugc
giao.

« C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thyc hién hidu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vire cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyec thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to

chure, trién khai nghién ctlru, xay dung céc tai li€u, de tai, dé an thude
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linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.
« Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé€ nganh, linh
vuc.
. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.
5.2- Cac nang luc
Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 3
» Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc chun S, , 3
gl & | Giao tiép Ung xu
« Quan hé phéi hop 3
* Str dung ngoai ngir
2
* St dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
» Kha ning huéng dan thuc hién cac vin béan (theo 3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
INhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
« Kha niang thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén moén, nghi¢p 3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan Iy su thay d6i 2
Nhom nang lyc quan ly |, g, quyét dinh 2
« Quan Iy ngudn lyc 2
« Phat trién doi ngil 2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

quan ly dit dai

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-16

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy din‘h hién hénh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan ly dat dai

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
quan ly d4t dai; chu tri, td chire trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc
dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T n ) thanh cong viéc
Nhi¢ém vu, mang A ‘A X
A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc
Xéy dung van ban  Tham gia nghién clru, xay dung cac quy Céc quv dinh. vin ban pha
Quy pham phap lut, dinh trinh lanh dao phong; chién lugc, LUt %h}i]é'n. lu(,)c u hopachp
chién lugc, quy quy hoach, k& hoach, chinh sach, ol 0¢, quy hoach,
2.1 f \ . A g \ ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, d€ an cua nganh, N (A s £
; , ~ o e . . |trinh, du 4n, d€ 4n dugc cap
chinh sach, chuong [linh vire hodc cua dia phuong vé quan ly <6 tham quvén théne dua
trinh, d& 4n, dy 4n. |dét dai. wy g qua-
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cta So; C 4 astin
chién luoc, quy hoach, ké hqach, chinh iélr\lilagl?r?ni[fgrll ggug éu Egabgln
sach, chuong trinh, du 4n, dé€ 4n cia & ’
X ~ SR thot gian va bao dam chat
nganh, l1qh vuc hodc cua dia phuong vé lwong theo yéu ciu ot c&
quan ly dat dai. cron & Y p
i R Tb chuec, huéng dan, theo doi vige ) T.ru 31 dat duoc cde noi
Huong dan va trién  thuc hién ché do, qhinh sach chuyén dim 3’;6 n ﬁié V.U. theo han
2.2 |khai thuc hién cac mon, nghi¢p vu; dé xuat cac bi¢n phap c()ng dé égc ¢ épch u . o4 Ehén
van ban. de nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly khég hidw. trién khai duoc va
cua nganh, linh vuc hodc cua dia dat két u’él ;
phuong ve qu:él n 1y dat dai. A 12 3. Du’orcq cor' uan, t6 chirc 16
3. Tham gia t6 chiic céc chuyén dé bdi [, *70¢ 9.9 0L T 2P
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém hodn th’a‘lnh cbng \%iéc giéﬁg
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh da ;
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia 24
phuong vé quan ly dat dai.
Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém |1. Van ban bao cdo két qua
’ tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc [kiém tra dugc thuc hién diing
Kiém tra, so két, thuc hién cac quy dinh cua B9, nganh;  [thoi han quy dinh.
2.3 tong két viéc thuc  [chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh 2. Noi dung béo cdo, danh gia

hién cac van ban.

sach, chuong trinh, dy 4n, d€ 4n cia
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé

quan 1y dat dai.

c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 thim

quyén phé duyét.
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Tham gia thim dinh, gop y cac quy dinh
cua B9, nganh; chién lugc, quy hoach,

Noi dung tham gia thdm dinh,

2.4 T’hamv £ 1aﬂtham dinh ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy P Y d}rqc hodn t}}anh theo
cac van ban. e A o 1in 4 . . dang ké hoach, chat luong do
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc 2
s X oL,z .. [nguoichu tri giao.
hoac cua dia phuong vé quan ly dat dai.
A Chu tri hodc tham gia to chtrc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat A, N A A \ , % LA
R A A thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |va theo dung ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, . A A A 1A R .
ohidn v nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan do, chat lugng va hi¢u qua
hIEp Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
‘. ., e iao thong sudt, tao duoc mbi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham & N Suot, tas FUYE
. < C o . quan hé cong tac phat trien
£ .~ muu hoach dinh va thyc thi chinh sach | .4 .
2.6 |Phoi hop thyc hién. |.. P . : i hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu . Z.
duoc phan cong 2. Noi dung phoi hO’p duoc
i ' hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ke hoach.
. o Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du dﬁy du, chuan bj tai
Thuc hién nhiém vu |, AT \ PR U s A
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai  |liéu va y kién phat bi¢u theo
chung, hoi hop. ) . o x
don vi theo phan cong. yeu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
58 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, thang,  theo dung ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. 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 h¢ cong viée

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Trudng phong
Pho trudng phong

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t chirc, don vi
thudc Bo, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen thuong
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
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4.2 [Tham gia y kién vé céac vi¢c chuyén mon ctua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Ky thuat tric dia ban do.

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hgp véi vi tri viée lam dam
nhan

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngtr theo yéu cau cua vi trf viéc 1am (téi thiéu sir dung dugc ngoai ngit ¢
trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam)

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tiuc chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

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

* Kha nang doan két noi bo.

¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc nang, nhiém vu dugc
giao.

« C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thyc hién hidu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vire cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyec thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6

chure, trién khai nghién ctlru, xay dung céc tai li€u, de tai, dé an thude
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linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.
« Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé€ nganh, linh
vuc.
. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.
5.2- Cac nang luc
Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 3
» Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc chun S, , 3
gl & | Giao tiép Ung xu
« Quan hé phéi hop 3
* Str dung ngoai ngir
2
* St dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
» Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
INhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
« Kha niang thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan Iy su thay d6i 2
Nhom nang lyc quan ly |, g, quyét dinh 2
« Quan Iy ngudn lyc 2
« Phat trién doi ngil 2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé do
dac ban do

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-17

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh V‘é‘ cong tac hoach dinh va
thure thi chinh sach vé do dac ban do

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
do dac ban d6; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo méang cong viéc
dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Tiéu chi danh gia hoan
n . thanh céng viéc
Nhi¢ém vu, mang A o 2
A ent Cong viéc cu thé
cong viéc
Xay dung van ban  [Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy | -, . < s .
quy pham phap luat, [dinh trinh 1anh dao phong; chién luoc, E:; %llll}i]éilrllﬁéyzanubaﬁozllip
chién lugc, quy quy hoach, k& hoach, chinh sach, ol 0°¢, quy Hoach,
2.1 z \ . X \ ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, d€ an cua nganh, < L A s X
C - S A trinh, du &n, dé an dugc cap
chinh sach, chuong [linh vuc hodc cta dia phuong vé do dac 6 thémi uvén thon j ua
trinh, d& 4n, dy 4n. |ban dé. auy & qua.
1. Tham gia huéng dén trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cua S&; A ixi1ia
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh iér\l;agl,]ﬁn’t;g ggulf éu Eg;in
sach, chuong trinh, du 4n, dé€ 4n cia & ’
\ - e thoi gian va bao dam chat
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé lwong theo yéu ciu ota c&
do dac ban do. ren & y p
2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viéc 5 T'm n dat duoc che ndi
Huodng dan va trién  fthuc hién ché d9, chinh sach chuyén Jun \?,e nohiép vu theo phan
2.2 |khai thyc hién cac  |mon, nghi€p vu; d¢ xuat cac bién phap cong dé agc topchu’c A rI:han
van ban. de nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly khaf hidu. tridn khai duoc v
cua nganh, linh vuc hodc cua dia dat k&t qu’él ;
phuong vé do dac ban do. : ' PO
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi (31.2‘1?;? ﬁgi%fgﬁ ;O d(;};icglizp
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém hodn th’émh cong vice gidng
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh da ;
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia 24
phuong vé do dac ban do.
Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém |1. Van ban bao cao két qua
Kidm tra. so k&t [ phan tich, dénh gia va bao cdo viée |kiém tra dugc thyc hién ding
23 |tong két vide thue  [thuc hién céc quy dinh cua B9, nganh;  thoi han quy dinh.
. hidn cdo vin ban chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh 2. N§i dung bao cdo, danh gia
i " |sach, chuong trinh, du an, d€ an cua . |c6 dé xuat kip thoi, dang ké
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé |hoach, duoc cap c6 tham
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do dac ban do. quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh
cua B0, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
4an, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé do dac ban dd.

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

Tham gia thim dinh

2.4 .2,
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chire trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  (va theo ding ké hoach vé tién
nghiép vu theo nhi¢m vu dugc phan do, chat lugng va hi€u qua
cong. cong viéc.

Thuc hién cac hoat
2.5 |dong chuyén mon,
nghiép vu.

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

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

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

2.6 [Phdi hop thyc hién.

Thue hién nhiém vu Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham dy day du, chuan bi tai

2.7 chung, héi hop. linh vuce chuye}l mon & trong va ngoai ll?u vay kién phat biéu theo
don vi theo phan cong. yéu cau.
) Xay dung, thue hién ké hoach
58 X@y dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thdng, |theo dung ké hoach cong tac

tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

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

3- Cac mbi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan hé phdi hop true tiép . .y As .
kiém duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
Trudng phong Céac cong chirc chuyén mon CacA €0 quan, t chirc, d(’m. N
, , \ . . thudc Bo, dia phuong c6 lién
Pho truéng phong khac trong don vi quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

* Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen thuong
thudc pham vi quan ly cua don vi.

4- Pham vi quyén han
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TT |Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.
13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.
14 DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.
45 [Pugc tham gia cc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cép trén.
5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning hre
5.1- Yéu cau vé trinh d¢
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:
- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
Trinh d6 dao tao moi truong; Ky thuat tric dia, ban do;

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hgp véi vi tri viée lam dam
nhan

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Boi dudng, chimg chi |+ C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung dugc ngoai

ngit theo yéu cau ciia vi tri viéc lam (t5i thiéu st dung duoc ngoai ngir &
trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

Pham chat ca nhan « Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duogc
giao.

« C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thyc hién hidu qua cac chu truong,

Céc yéu cau khac duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong

tac duoc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua don vi.

* Hicu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
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dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va vén dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
* Pao dic va ban linh 3
« T chire thue hién cong viée 3
» Soan thao va ban hanh van ban 3
5m na . 3
Nhom nang lyc chung | Giao tiép tmg xir
« Quan hé phéi hop 3
* Sir dung ngoai ngir
2
* Str dung cong ngh¢ thong tin
» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Khd ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
INhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
« Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y sy thay di 2
Nhom néng lyc quanly |, g, quyét dinh 2
* Quan Iy ngudn lyc 2
« Phat trién doi ngii 2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé khi Ma vi tri vige lam: STNMT-CMNV-18

tuwong thuy vin Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

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

Quy trinh cng vice lién quan: thue thi chinh sach v do dac ban dd

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
khi twong thuy van; chi tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Tiéu chi danh gia hoan
A . thanh cong viéc
Nhiém vu, mang A ‘n x
A en Cong viéc cu thé
cong viéc
Xay dung van ban  [Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy Céc quv dinh. vin ban pha
quy pham phap luat, dinh trinh 1anh dao phong; chién lugc, LUt %h}i]é'n. lu(’yc u hopachp
chién lugc, quy quy hoach, k& hoach, chinh sach, o O, QUY ROACH,
2.1 f \ . A g \ ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, d€ an cua nganh, N (A s £
; , ~ R N trinh, du an, dé an dugc cap
chinh sach, chuong [linh vuc hodc cta dia phuong vé khi 6 thAm uvén thon i ua
trinh, dé an, du an. tuong thuy van. quy g qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cua S&; A ixi1ia
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh ll Van ban, t ? ! hgu d}r gc ban
. . (o ax hanh dung tién do, ke hoach,
sach, chuong trinh, du 4n, dé€ 4n cia
\ ~ SR thot gian va bao dam chat
nganh, linh vyuc hodc cua dia phuong vé lwong theo yéu ciu ciia c&
khi tuong thuy van. e & y p
R T chuc, huéng dan, theo dai viéc ) T.ru 31 dat duoc cde noi
Huéng dén va trién thuc hién ché o, chinh sach chuyen | - Vye ohian v thos oA
2.2 |khai thyc hién cac  mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap c()ng dé égc ¢ épch u: .. ch rlzhﬁn
van ban. de nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly 18 €c cac 190 ’ \
, : - e khac hicu, trién khai dugc va
cua nganh, linh vuc hodc cua dia dat k&t qua
phuong ve khl twong thuy van. A 12 3. Du’orcq cor' uan, t6 chirc 16
3. Tham gia t chitc céc chuyén dd bdi [5, o oF duan, to Chuc op
~ n 21X 1 .. |dao tao, boi dudng danh gia
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém hoan thanh cong viéc gidng
ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh da -
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia 24
phuong vé khi tugng thuy van.
Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém |1. Van ban bao cdo két qua
tra, phan tich, danh gia va bdo céo viéc [kiém tra dugc thyc hién ding
Kiém tra, so két, thuc hién cac quy dinh cua B9, nganh;  [thoi han quy dinh.
2.3 tong két viéc thyc  |chién lugc, quy hoach, ké hqach, chinh 2. No6i dung béo cdo, danh gia
hién cac van ban. sach, chuong trinh, dy 4n, d€ 4n cia co dé xuit k1p thoi, dung ké
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé hoach, dugc cap c6 thim
khi twong thuy van. quyén phé duyét.
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Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh
q cf}a B9, nganh; chién lugc, quy hoach, [No§i dung tham gia tham dinh,
5 4 Tham gia tham dinh k&€ hoach, chinh sach, chuong trinh, du |gbp ¥ dugc hoan thanh theo
' cac van ban. an, dé an lién quan dén‘ngénh, linh vuc |dung ké hoach, chat lugng do
hoac cua dia phuong vé khi tugng thuy mngudi chu tri giao.
van.
A Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat A, N A A \ , K A LA
N A A thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  (va theo dung ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, A e ~ A 1 X RN .
nghiép vu nghiép vu theo nhi¢m vu dugc phan dd, chat lugng va hi€u qua
e cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
. ) . iao thong sudt, tao duoc mdi
Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham 8 ons Suot, tao oL
. . o ; quan hé cong tac phat trien
£ .. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | . 5 X
2.6 |Phoi hop thyc hién. |.. P A : = hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu n £
dugc phan cong, 2. Noi dung phoi hop dugc
j hoan thanh Qat chat ,luqng,
theo ding tién do ké hoach.
. . Tham du céc cudc hop lién quan dén Tham dy day du, chuan bj tai
Thuc hién nhiém vu |, AN \ AP L1s A
2.7 n linh vyc chuyén mon & trong va ngoai  |liéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. ) . A A A
don vi theo phan cong. yeu cau.
) Xay dung, thue hién ké hoach
58 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang,  theo ding ké hoach cong tac
" |tuan cua c4 nhan. 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 cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Truong phong
Pho trudng phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, td chtre, don Vi
thudc Bo, dia phuong co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

 Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, Iinh vuc thi dua, khen thuong
thudc pham vi quan ly cua don vi.

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

« Lay thong tin thong ke.

* Thyuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT |Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.

14 DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta théng tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

45 [Pugc tham gia cc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cép trén.

5- Cac yéu cau ve

trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

. Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Thuy van hoc; Khi tugng va khi hau hoc.

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hgp véi vi tri viée lam dam
nhan

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; su dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau ciia vi tri viéc lam (t5i thiéu st dung duoc ngoai ngir &
trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

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

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap 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 d6i véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc
giao.

« C6 kha ning cy thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac duoc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua don vi.

* Hicu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon ve linh vuc hoat
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dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va vén dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién curu, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
» Dao dtrc va ban linh 3
« T chire thue hién cong viée 3
» Soan thao va ban hanh van ban 3
5m na . 3
Nhom nang lyc chung | Giao tiép tmg xir
« Quan hé phéi hop 3
* Sir dung ngoai ngir
2
* Str dung cong ngh¢ thong tin
» Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Khd ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
INhom nang luc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
« Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 3
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y sy thay di 2
Nhom néng lyc quanly |, g, quyét dinh 2
* Quan Iy ngudn lyc 2
« Phat trién doi ngii 2
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) ) s o .z IMa vi tri viée lam: STNMT-CMNV-19
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé bién a v viee fam

Re khr hA , N .
doi khi hau Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

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

Quy trinh cong vige lién quan: thuc thi chinh sach vé do dac ban dd

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
bién d6i khi hau; chu tri, t6 chuc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mén 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 X n A
n . thanh cong viéc
Nhi¢ém vu, mang A ‘n 2
A ‘n Cong viéc cu thé

cong viéc

Xay dung van banA Tham gia nighlen clu, xay dunAg cac quy |, quy dinh, viin ban phép

quy pham phap luét, |dinh trinh 1anh dao phong; chién lugc, luat. chién 1 hoach

chién lugc, quy quy hoach, ké hoach, chinh sach uat, chien luoc, quy hoach,
2.1 7y DN L ’ ké hoach, chinh sach, chuong

hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, d€ an cua nganh,
chinh sach, chuong [linh vuc hodc cta dia phuong vé bién
trinh, d¢ an, du an. @61 khi hau.

trinh, dy an, dé an duoc cap
c6 tham quyén thong qua.

1. Tham gia huéng dén trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, ctia S¢;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh, linh vuc hoac ctua dia phuong vé
bién d6i khi hau.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viéc
Hudng dan va trién [thuc hién ché @0, chinh sach chuyén

2.2 [khai thyc hién cac  |mén, nghiép vu; dé xuat cc bién phap
van ban. dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé bién d6i khi hau.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé bién d6i khi hau.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh ding tién do, k& hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém |1. Van ban bao cao két qua
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc [kiém tra dugc thuc hién dung
thuc hién cac quy dinh cua B9, nganh;  [thoi han quy dinh.

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh 2. N¢i dung bao cdo, dénh gia
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua c6 dé xuét kip thoi, dung ké
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé |hoach, duoc cAp co thim

Kiém tra, so két,
2.3 [tong két viéc thuc
hién cac van ban.
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bién ddi khi hau quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh, gop y cac quy dinh i
cua B0, nganh; chién lugc, quy hoach, |[NoOi dung tham gia tham dinh,

54 Tham gia thdm dinh |ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dg  [g6p ¥ dugc hoan thanh theo

cac van ban. an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc | dang ké hoach, chat lugng do
hodc cua dia phuong vé bién doi khi nguoi chu tri giao.
hau.

Chu tri hodc tham gia t6 chire trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |va theo dung ké hoach vé tién
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan do, chét luong va hiéu qua
cong. cong viéc.

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

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phédi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké hoach.

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

2.6 [Phdi hop thyc hién.

Thye hién nhiém vu Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham dy day du, chuan bi tai

2.7 chung, hoi hop. linh vuce chuyeP mon & trong va ngoai llgu vay kién phat bicu theo
don vi theo phan cong. yeu cau.
Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
58 Xdy dyung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,  theo dung ké hoach cong tac

tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 |[Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puwoc quan ly truec tiép va Quan hé phoi hop truec tiép . e .
kiém duyét két qua bai trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
Trudng phong Céac cong chirc chuyén mon CaCA co quan, t chuc, d(,m.Yl
. , . , . thudc Bg, dia phuong co lién
Pho trudng phong khac trong don vi quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» 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.

» Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen thuong
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han







122

TT |Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.
13 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.
14 DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta théng tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.
45 [Pugc tham gia cc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cép trén.
5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning hre
5.1- Yéu cau vé trinh d¢
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

. Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
mf)i truong; Khoa h(_)c7m6i‘ truong; Cong nghé ky thuit moi truong; Bién
doi khi hau va phat trién bén viing; Pia chat.

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop voi vi tri viéc lam dam
nhan

« C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Boi dudng, ching chi |+ C6 k§ ning str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai

ngit theo yéu cau ciia vi tri viéc lam (t6i thiéu st dung duoc ngoai ngir &
trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam)

« Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

Pham chat ca nhan « Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

« C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vire cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.
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* Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viéc theo
vi tri viée l[am.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

« Biét van dung céac 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
vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée 1am.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
* Pao duc va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 3
» Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc chun Cx , 3
gl & | Giao tiép Ung xu
« Quan hé phdi hop 3
* Sir dung ngoai ngir
2
* St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
» Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
Nhom ning luc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan Iy su thay d6i 2
Nhom nang lyc quanly |, g, quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2
« Phét trién d6i ngii 2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé vién
tham

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMNV-20

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh Vé‘ cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé do dac ban do

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
vién tham; chu tri, td chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce
phén cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

hién cac van ban.

sach, chuong trinh, dy 4n, d€ 4n cia
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
vien tham.

TT X A o
A . thanh cong viéc
Nhiém vu, mang A ‘n x
A en Cong viéc cu thé
cong viéc
Xay dung van ban  [Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy Céc quv dinh. vin ban pha
quy pham phap luat, dinh trinh 1anh dao phong; chién lugc, LUt %h}i]é'n. lu(’yc u hopachp
chién lugc, quy quy hoach, k& hoach, chinh sach, 1 0%, qUY 20ach,
2.1 f \ . A g \ ké hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, d€ an cua nganh, . , A £
; , ~ R X trinh, du an, dé an dugc cap
chinh sach, chuong [linh vuc hodc cta dia phuong vé vién <6 tham quvén théne dua
trinh, d& én, du 4n.  tham. quy g qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, cua S&; -
X ’ I T, 1.Va an, tai liéu d
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh ha‘mhagslor?n,ti 2111 éguk éu Egabgln
sach, chuong trinh, du 4n, dé€ 4n cia g ’
X ~ . thot gian va bao dam chat
nganh, linh vuc hoac ctua dia phuong vé lwong theo yéu ciu ciia c&
vien tham. irén & y p
2. Té chir, huéng dan, theo dai viéc ) T.ru 31 dat duoc cde noi
Huéng dén va trién thuc hién ché o, chinh sach chuyen | - Vye S obi8n v thoo ohdn
2.2 |khai thyc hién cac  mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap c()ng dé égc ¢ épch u . o4 Ehén
van ban. de nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly khég hidw. trién khai duoe vi
cua nganh, linh vuc hodc cua dia dat két qu’él ;
phuong vé vien tham. : ' P
A 4, A srir 3D , t0 churc 1
3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé boi | Loe €O quan, o chuic ‘op
~ n 21X 1 .. |dao tao, boi dudng danh gia
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém hoan thanh cong viéc gidng
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh da ;
sach cua nganh, linh vuc hoac cua dia 24
phuong veé vién tham.
Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém |1. Van ban bao cdo két qua
tra, phan tich, danh gia va bdo céo viéc [kiém tra dugc thyc hién ding
Kiém tra, so két, thuc hién cac quy dinh cua B9, nganh;  [thoi han quy dinh.
2.3 tong két viéc thuc  [chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh 2. Noi dung béo cdo, danh gia

c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cap c6 thim

quyén phé duyét.
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Tham gia thim dinh, gop y cac quy dinh
cua B9, nganh; chién lugc, quy hoach,

Noi dung tham gia thdm dinh,

2.4 T’hamv glaﬂtham dinh ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du EoP ¥ d}rqc hodn t}}anh theo
cac van ban. e A o 1in 4 . . dang ké hoach, chat luong do
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc AN
o T nguoi chu tri giao.
hoac cua dia phuong vé vién tham.
A Chu tri hodc tham gia to chtrc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
Thuc hién cac hoat A, N A A \ , % LA
R A A thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |va theo dung ké hoach vé tién
2.5 |dong chuyén mon, " A A A 1A RN \
nghiép vu nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan do, chgt luong va hiéu qua
hIEp Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu dugc
‘. ., e iao thong sudt, tao duoc mbi
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham & N SUot, tas FUYL
. < C o , quan hé cong tac phat trién
£ .~ muu hoach dinh va thyc thi chinh sach | .4 .
2.6 |Phoi hop thyc hién. |.. P . : i hi¢u qua cao.
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu . Z.
duoc phan cong 2. Noi dung phoi hO’p duoc
i ' hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién d6 ke hoach.
. o Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du dﬁy du, chuan bj tai
Thuc hién nhiém vu |, AT \ PR U s A
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai  |liéu va y kién phat bi¢u theo
chung, hoi hop. ) . o x
don vi theo phan cong. yeu cau.
Xay dung, thuc hién ké hoach
58 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,  theo ding ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viée

3.1- Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Trudng phong
Pho trudng phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t chirc, don vi
thugc Bo, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen thuong
thudc pham vi quan 1y cua 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 cau.

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé
4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.
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4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

45 [Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tt nghiép dai hoc tré 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va méi
truong; Ky thuat tric dia, ban d0; Cong nghé thong tin.

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop véi vi tri viéc lam ddm nhan

Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude dbi voi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngi
theo yéu cau cta vi tri viéc 1am (tdi thiéu str dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cua nha nudce, quy dinh cta co quan.

» Tinh than trdch nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hgp cong tac
tot.

« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

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

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

« C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thyuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vye cong téc
dugc phan cong.

* Co kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia
don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém
tra, glam sat, tham muu, dé xuét va thuc hlen cong vi¢e theo vi tri vi¢c lam.
« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2- Cac nang luc
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Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thyuc hi¢n cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

Nhém nang luc chung  |» Giao tiép ing xir

WIWw| w|w

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngir

» St dung cong nghé thong tin

» Kha nang tham muu xay dyng céc van ban (theo
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)

» Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban (theo 3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)

Nhom néng lyc chuyén |» Khd nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 3
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

« Tu duy chién luoc

« Quan Iy sy thay d6i

Nhom ning lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh

* Quan 1y ngudn lyc

NINIDNINIDN

« Phat trién doi ngil

I11. VI TRi VIEC LAM NHOM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Ma vi tri viéc lam: STNMT- CMDC-
Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién chinh 01

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

trinh c6 igc lié : A A \: A
Quy trinh cong viéc lién quan thuc thi chinh sach vé thanh tra tai nguyén moi truong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phu trach cong tac thanh tra, tiép cong dan, xir 1y don thu giai quyét khiéu nai t6 céo, 1am cong tac
phap ché phong chéng tham nhiing, xur 1y ky luat, cai cach tu phap, giam sat cac ky tuyén dung
cong chire, vién chire, kiém tra cong vy, cong tic van phong, tong hop va mot sé cong tac khac

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé thanh cong vigc
cong viéc
2.1 [Tham gia xay dung|1l. Chu tri hodc tham gia xay dung ké 1. bam bao theo dung
ke hoach thanh tra |hoach, t6 chirc thyc hién cac vu viéc quy dinh dap ng dugc

nam, xay dung van [thanh tra dugc giao; yéu cau nhiém vu dé
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ban trién khai thanh
tra, dé cuong yéu
cAu don vi bdo céo
thanh tra, Ké hoach
thanh tra, Quyét

2. Tham gia d& xuat hoat dong thanh
tra héng nam cua don vi;

3. Chu tri hodc tham gia dé xuat,
khao sat nim tinh hinh, xay dung ké
hoach tién hanh cudc thanh tra;

ra;

2. Ké hoach thanh tra, kiém
tra hang nam, quy¢t dinh
thanh 1ap doan kiém tra.

dinh thanh tra. 4. Tryc tiép thuc hién hoic t6 chirc
Tham gia doan viéc phdi hop véi cac co quan, don
thanh tra vi ¢6 lién quan tién hanh thu thap
chimg ctr, hd so ¢6 lién quan dén vu
viéc thanh tra dugc giao.
5. Phat hién, lam 1 va dé xuét cac
bién phap khic phuc so hg, thiéu sot
vé co ché, chinh sach va phap luat
qua hoat dong kiém tra.
2.2 [Xay dung du thao [1. Tham gia xdy dung bao céo két qua
Két luan thanh tra, fthanh tra, két luan thanh tra, 1am 15 tng |1 Pam bao theo dung
bao cao két qua  noi dung da thanh tra; xac dinh rd quy dinh dap mg duoc
kiém tra. Theo doi, [tinh chat, mirc d6 vi pham, nguyén yéu cu nhiém vu dé
don doc viéc thuc mnhan, trach nhiém; kién nghi bién ra;
hign két luan, kién [phap giai quyét dé chan chinh hoat 2. Thuc hién theo yéu
nghi, quy€t dinh xtr|dong quan ly trong pham vi nganh cau ké hoach cong tac;
ly vé thanh tra. hoac dia phuong. 3. Cac quyét dinh, bién
2. Pé xuat xr phat vi pham hanh chinh theoban, bao céo két qua
quy dinh ctia phép luat vé xtr Iy vi pham  fthanh tra
hanh chinh
2.3 [Tiép cong dan va 1. Tiép cong déan theo phan cong nhiém vu 1. Thyc hién viéc tiép cong
giai quyét khiéu naifctia lanh dao phong. dan theo lich.
to céo. 2. Tiép nhan, xir 1y don thu khiéu nai, t6 2. Pon thu khiéu nai, t& cdo
c4o0, tranh chap vé tai nguyén moi duogc giai quyét theo diing
truong;theo doi, don doc viée giai quyét  tham quyén
don thur khiéu nai, to cdo, tranh chap trong
linh vyc tai nguyén va moi truong; tham
tra, kién nghi v6i 1anh dao phong giai quyét
cac truong hop thudc tham quyén ciia So.
2.4 [Xay dung ké hoach [1. Chu tri soan thao hay tham gia soan thao |I. Pam bdo theo ding
tuyén truyén phd  vin ban quy pham phap luat trong linh vuc quy dinh dap tng dugc
bién gido duc phap [tai nguyén va moi truong theo sy chi dao [yeu cau nhiém vy dé

luat va ké hoach
kiém tra ra soat hé
thong vin ban,
Tham gia soan thao
van ban QPPL,
dong gop v kién
vao du thao van
ban QPPL

ctia 1anh dao phong hodc tham gia y kién vé
mat phap 1y ddi vé6i cac dy thao van ban
quy pham phap luat do cac don vi khac
thudc S& chu tri soan thao trudce khi trinh
Giam déc So.

2. Tham gia gop ¥ kién cac vin ban cua
tinh lién quan dén linh vyc tai nguyén moi
truong; T6 chic ra soat, dé xudt, kién nghi
cap c6 tham quyén sura ddi bd sung van ban
quy pham phap luat vé linh vuc tai nguyén
va moi trudng.

3. Tuyén truyén phé bién cac quy dinh cua
phap luat ve tai nguyén va moi truong,

thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, dau

ra,
2. Du thao géc van ban
QPPL, y kién gop y.
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tranhchdng tham nhiing cho can bo lam
cong tac tai nguyén va moi trudng trong
tinh

2.5

Xay dung ké
hoach, dé cuong
béo céo, quyét dinh
thanh tra vé PCTN,
tong hop bao cdo
noi dung phong,
chdng tham nhiing,
Huéng dan, trién
khai, tong hop béo
céo két qua ké khai
minh bach tai san,
thu nhap cua cac to
chirc x4 hoi, to
chtc x4 hoi nghé
nghiép

1. Tham muu cho lanh dao phong trién khaill. Cac bao céo cong tac
cong tac thanh tra vé phong chong tham  phong chng tham nhiing
nhting. hang nam, quy.

2. Tong hop bao céo vé phong chdng tham . Cac hudng din, béo cdo
nhiing thudc pham vi quan 1y ciia S& Tai  [vé ké khai tai san, thu nhap
nguyén va Mai truong.

3. Hudng dan, bao céo viéc ké khai tai san
thu nhap cua co quan.

2.6 [Phéi hop thuc hién. [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham |1 Cong viée, nhiém vu duoc
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién |giao thong subt, tao dugc
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc  mdi quan hé cong tac phat
phan cong. trién hiéu qua cao.

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

2.7 [Thyc hién nhiém [Tham du céc cudc hop lién quan dén linh [Tham dy dﬁy du, chuén bi

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi  [tai li¢u va y kién phat biéu

theo phan cong. theo yéu cau.

2.8

cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hién ké

hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

DPugc quan ly truc tiep va kiém | Quan hé phoi hgp true tie . .y Ae ,
qduyétykét qua ll))m trgng ('1001’1p vi P Ccdon vi phoi hop chinh
Céc co quan, td chire, don vi
thudc BO.
Chanh Thanh tra Céc cong chirc chuyén mon  (Luu y: Viéc xéac dinh don vi
Pho Chanh Thanh tra khac trong don vi. phéi hop chinh cin cin ctr vao
mdi quan hé cua té chirc sir
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

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

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc phap ché thudc
pham vi quan ly cia don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, t chure,

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
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lam nay).

don vi c6 quan hé chinh can céan ctr vao chirc (cong viéc chuyén mon.
ndng, nhiém vu cua to chirc s dung vi tri viéc|- L iy thong tin théng ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc ctuia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Luat; Khoa hoc mdi truong; Cong nghé ky thudt moi truong;
Quan 1y tai nguyén nudc; Dia chat.

-Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hop véi vi tri viée lam ddm nhén.

Kién thire b6 tro

- C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc doi voi
cong chire ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc ¢ bang cao cip
|y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 van bang, chimg chi bdi dudng ngach Thanh tra vién chinh hodc twon)
duong tro 1€n

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh cua phép luat vé diéu kién,
tiéu chuan ctia ngach Thanh tra vién chinh hodc twong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Dap tung diéu kién, tiéu chuan cia Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co 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 chtic niang, nhiém vu dugce giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t chirc thye hién hiéu qué cac chua truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vire cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xir 1y cdc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chrc, trién khai nghién ctru, x4y dung cac 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 vyec.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lwe

SO

Ning luc cu thé C

Nhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- TO chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

WWwWw w|s~=

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién céc van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam)

SN

Nhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

WIWlw|w|w

- Phat trién nhan vién
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Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién

02

Ma vi tri viéc lam: STNMT- CMDC-

Ngay bit

dau thuc hién:

bia diem lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé thanh tra tai nguyén moi truong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
phap ché; chu tri, td chire trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c duogc
phén cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

giai quyet khiéu nai
to cao.

cta lanh dao phong.
2. Tiép nhan, xir 1y don thu khiéu nai, t6

cao, tranh chap veé tai nguyén moi

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong vice
cong viéc
2.1 [Tham gia xay dung|[1. Chu tri hodc tham gia xay dung ké 1. BPam bao theo ding
ké hoach thanh tra |hoach, t6 chirc thuc hién cac vu viéc quy dinh dap tng dugc
nam, xay dung van [thanh tra dugc giao; yéu cu nhiém vu dé
ban trién khai thanh2. Tham gia dé xuét hoat dong thanh ra;
tra, dé cuong yéu fra hﬁng nam cua don vi; 2. Ké hoach thanh tra, kiém
cau don vi bdo cao [3. Chu tri hodc tham gia dé xuét, tra hang nam, quyét dinh
thanh tra, K& hoach khao sat nim tinh hinh, xay dung ké thanh 1ap doan kiém tra.
thanh tra, Quyét hoach tién hanh cudc thanh tra;
dinh thanh tra. 4. Truc tiép thuc hién hodc t6 chiic
Tham gia doan viéc phdi hop véi cac co quan, don
thanh tra vi ¢ lién quan tién hanh thu thap
chung ctr, ho so ¢o lién quan dén vu
viéc thanh tra dugc giao.
5. Phat hién, lam rd va dé xuat cac
bién phép khic phuc so ho, thiéu sot
vé co ché, chinh sach va phép luat
qua hoat dong kiém tra.
2.2 [Xay dung du thao [1. Tham gia xdy dung bao céo két qua
Két ludn thanh tra, thanh tra, két luan thanh tra, Am 13 tng |1, Dam béo theo diing
bao cao két qua noi dung da thanh tra; xac dinh o quy dinh dap Gng duogc
kiém tra. Theo ddi, [tinh chat, mirc d§ vi pham, nguyén yéu cdu nhiém vu dé
don doc viéc thuc  nhan, trach nhiém; kién nghi bi¢n ra;
hién két luan, kién |phap giai quyét dé chan chinh hoat 2. Thyc hién theo yéu
nghi‘, quyét dinh x| ddong quan 1y trong pham vi nganh cAu ké hoach cong tac;
Iy vé thanh tra. hoac dia phuong. 3. Cac quyét dinh, bién
2. P& xuét xtr phat vi pham hanh chinh theo|ban, bao cao két qua
quy dinh cta phép lut vé xir Iy vi pham  thanh tra
hanh chinh
2.3 Tiép céng dénrvé 1. Tiép cong dan theo phan cong nhi¢m vu (1. Thuc hi¢n viéc tiép cong

dan theo lich.
2. Pon thu khiéu nai, té céo

dugc giai quyét theo ding
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truong;theo doi, don doc viée giai quyét
don thu khiéu nai, td céo, tranh chép trong
linh vuc tai nguyén va moi truong; tham
tra, kién nghi v6i lanh dao phong giai quyét
cac trudng hop thude thim quyén cia S6.

thim quyén

2.4 Xay dung ké hoach [1. Chu tri soan thao hay tham gia soan thao |1. Pam bao theo dung
tuyén truyén phd  vin ban quy pham phap luat trong linh vuc quy dinh dap ng dugc
bién gido duc phap [tai nguyén va méi truong theo sy chi dao péu cau nhiém vy dé
luat va ké hoach  [cta lanh dao phong hodc tham gia ¥ kién véra;
kiém tra ra soat hé |mit phap Iy dbi voi cac du thao van ban 2. Dy thao cic vin ban
thong vin ban, quy pham phap luat do cac don vi khac QPPL, ¥ kién gop .
Tham gia soan thao|thudc S& chu tri soan thdo trudc khi trinh
van ban QPPL,  (Gidm déc So.
dong gop ykien 2. Tham gia gop ¥ kién cac van ban cua
vao du thao van  {tinh lién quan dén linh vuc tai nguyén moi
ban QPPL truong; TO chire ra soat, dé xudt, kién nghi

cap co thim quyén sura d6i bo sung vin ban
quy pham phap luat vé linh vuc tai nguyén
va moi truong.

3. Tuyén truyén, phd bién cac quy dinh cua
phap luat vé tai nguyén va moi truong,
thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, dau
tranhchdng tham nhiing cho can bo lam
cong tac tai nguyeén va moi trudng trong
tinh

2.5 [Xay dung ké 1. Tham muu cho ldnh dao phong trién khail. Cac béo cdo cong tac
hoach, dé cuong  |cong tac thanh tra vé phong chéng tham  phong chéng tham nhing
bao cao, qqyét dinh nhiing. hang nam, quy.
thanh tra vé PCTN, |2, Téng hop bao cao vé phong chéng tham [2. Cac hudng dan, bao céo
tong hop bao cdo  nhiing thudc pham vi quan 1y cia So Tai  vé ké khai tai san, thu nhap
ndi dung phong,  nguyén va Méi truong.
chong tham nhiing, |3 "Hugng din, bao cao vige ké khai tai san
Huong dan, trién g, nhép cua co quan.
khai, tong hop béo
cao két qua ké khai
minh bach tai san,
thu nhap cia cac t6
chttc xa hoi, t6
chirc xa hoi nghé
nghiép

2.6 [Phdi hop thuc hién. [Phéi hop véi cac don vi lién quan tham |1, Cong viée, nhiém vy dugc

muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién |giao thong sudt, tao duoc
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc mbi quan h¢ cong tac phat
phan cong. trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhiém [Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh [Tham du déy du, chuén bi
vu chung, hoi hop. vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi  tai liéu va ¥ kién phat biéu

theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hién ké
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cua ca nhan.

hoach theo diing 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.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

Puoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Chanh Thanh tra Céc cong chirc chuyén mon  Céc co quan, t6 chirc, don vi
Pho Chéanh Thanh tra khac trong don vi. thudc BO.
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc phép ché thude
pham vi quén ly cia don vi.

- 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 thyc hién
cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi truong; Luat; Khoa hoc méi trudong; Cong nghé k¥ thudt moi truong;
Quan 1y tai nguyén nude; Dia chat.

-Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vdi vi tri viée lam dam
nhan..

Kién thirc b6 tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nuéc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 van bang, chimg chi boi dudng ngach Thanh tra vién hodc tuon)
duong tro 1€n

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngtr: Theo quy dinh cua phap luat vé diéu kién,
tiéu chudn ciia ngach Thanh tra vién hodc twong dwong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Dap tng didu kién, tiéu chuan ciia Chinh phi vé ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha truong,
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chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

- C6 kha nang dé Xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh ndi by va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ ndng xir 1y cac tinh huéng 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 ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang 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 viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

.

Ning luc cu thé C

Nhom nang lyc chung

- DPao duc va ban linh

- T6 chue thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

NN NN

- Quan hé phéi hop

- St dung ngoai ngit

- Stir dung cong ngh¢ thong tin

Nhoém nang luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha niang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha niang thdm dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

N

Nhém nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

NINININIDN

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién ve phap che

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMDC-03

Ngay bat

dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thi chinh sach vé phap ché.

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
phap ché; chu tri, td chire trién khai thyue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duogc
phén cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, dé
an, du an.

dinh trinh lanh dao phong; chién lugc, quy
hoach, k§ hoach, chinh sach, chuong trinl},
du 4n, d€ 4n ctia nganh, linh vyc phép ché.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong vice
cong viéc
2.1 [Xay dyng van ban |Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy  (Cac quy dinh, van ban phap

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
duoc cap co tham quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua tinh, cua So¢; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh vuc phéap
ché.

2. T chur, hudng dan, theo dai viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly vé nganh,
linh vuc phap ché.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc phéap ché hoic.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cp
trén.

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

3. Puoc co quan, t6 chuc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc

Tham gia td chure so két, téng két, kiém tra,

1. Van ban bao céo két qua

phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c thuc

kiém tra duoc thuc hién
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hién cac van ban.

hién cac quy gﬁnh Bd, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d€ an cua nganh, linh vyc phap
ché.

ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo céo, danh
ia c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép c6 tham
quyén phé duyét.

2.4 (Tham gia thim

dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy dinh
B9, nganh; chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc phap ché.

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

2.5 Thuc hién cac hoat

dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé

vu chung, hoi hop.

vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu duogc phan cong. tién do, chit lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6 [Phéi hop thuc hién. [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham |1 Cong viée, nhiém vu duoc
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién |giao thong sudt, tao duoc
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc mbi quan hé cong tac phat
phan cong. trién hiéu qua cao.

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

2.7 [Thyc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh  [Tham dy day du, chuan bi

tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8
cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, 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

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép

va kiém | Quan hé phéi hop true tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

dun

duyét két qua béi trong don vi
Céc co quan, td chire, don vi
thudc BO.
Chanh Thanh tra Céc cong chirc chuyén mon  (Luu y: Viéc xéac dinh don vi
Pho Chanh Thanh tra khac trong don vi. phéi hop chinh cin cin ctr vao

moi quan hé cua to chirc stir

g vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

quan dén nganh, linh vuc

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 hoat dong lién

pham vi quan ly cia don vi.

phap ché thudc
cong viéc chuyén mon.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bao cao theo yéu cau.
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TT

Quyén han cu thé

4.1 BPugc chu dong vé

phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4 nhi¢m vu dugc gia

DPuoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

0.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luét.

Kién thirc bd trg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu cau cta vi tri viée 1am (t6i thiéu st dung duoc ngoai ngit &
trinh d tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam).

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Dap tng diéu kién, tiéu chuan ciia Chinh phi vé ngach

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trdch nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hgp cong tac
tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Bict van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6








139

ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thut xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Niing lwe cu thé Ca

- Dao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém ning luc chung | Giao tiép ung xir

WWwWw w w|=

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

- S dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
mon nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

Nhom ning luc quan 1y}- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

NINININI W

- Phat trién nhan vién

) ) x z M3 vi tri viéc lam: STNMT-CMDC-04
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé to chirc avitiviee lam

bo may Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

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

trinh cong viéc lién quan: . ; AR v LA
Quy tri g viee lien qu thuc thi chinh sach vé to chic bo 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 sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé
t6 chirc bd may; chu tri, td chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
duoc 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 X n ‘n
Nhiém vu. man . thanh cong viéc
cﬁné vide ’ & Cong viéc cu thé
Xay dung van ban . A, . , , . . 1 ,
uv oham ohéap luat Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy [Cac quy dinh, van ban phap
ghiyérlz lﬁocp up 7 |dinh trinh lanh dao phong; chién lugc, [luat, chién lugc, quy hoach,
2.1 hoach ké flc()lac}il quy hoach, ké hoach, chinh sach, ke hoach, chinh sach, chuong
chfnh ’séch chuc;n chuong trinh, du an, dé¢ an cua nganh, [trinh, du an, dé an dugc cap
trinh. dé 2’11; du éng linh vuc vé to chic bd may. c6 tham quyen thong qua.
IIAT ha’m gla hu;ong Slanqtrlen k ha1vth1_1f:4 1. Van ban, tai liéu duoc ban
hién cac quy dinh cuda tinh, ctia S& chién | | , A en 1K
Z . ) hanh dung tien dg, ké hoach,
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach, . x4 £
) . ax s \ thoi gian va bao dam chat
chuong trinh, dy 4n, d€ 4n cta nganh, A A . 2
N AR 1 1A, lugng theo yéu cau cua cap
linh vyuc vé to chirc bd may. ren
2. T6 chue, hudéng dan, theo dai viée s .
. X a2 A K an i A 2. Truyén dat dugc cac noi
Huodng dan va trién  [thyc hién ché dg, chinh sach chuyén
. A ~ n A . |dung v€ nghiép vu theo phén
2.2 |khai thyc hién cdc  mdn, nghiép vu; dé xuat cac bién phép
< 12 cong dé cac t0 chtre, ca nhan
van ban. dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
khéc hiéu, trién khai duoc va
ctia nganh, linh vuc vé t6 chic bd may. X,
dat két qua.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi 3. Puoe co quan. t& chitc 16
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghigm [, = o oc ¢¢ duan, to chue ‘op
A A ek . \ >, dao tao, boi dudng danh gia
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh |, ", \ R S
, h \ N X2 1. . |hoan thanh cong viéc gidng
sach cua nganh, linh vuc vé t6 chtrc b da
may. 24
oz, L LR .. .. [1. Van ban bao cao két qua
Tham gia t6 chtrc so két, tong két, kiém | .z o
A han tich. danh id va béo cdo Via ki€ém tra dugc thyc hién ding
Kiém tra, so két, ra, phan teh, Gani gla va bao €ao VIEC iy, 5 hap quy dinh.
2 oA thuc hién cac quy dinh cua B0, nganh; .. , i
2.3 [tong két viéc thuc hién 1 hoach. ké hoach. chinh 2. Noi dung bao cdo, danh gia
hién cdc vinban, [ o Hoo AUY OACH, KEGACK, CAINA o o 48 xudt ki thoi, ding ké
: sach, chuong trinh, dy &n, d€ an cua P g
\ ~ VoA A, hoach, dugc cap c6 thim
nganh, linh vuc vé t6 chirc bd may.
quyén phé duyét.
T?lamAgla tl‘lam du.ltl’ g6p ¥ cdc quy dinh Nbi dung tham gia tham dinh,
..z ... |cua B, nganh; chién lugc, quy hoach, c \ X
Tham gia tham dinh | % . . . 26p ¥ dugc hoan thanh theo
2.4 L o, ke hoach, chinh sach, chuong trinh, du 3, X Z
cac van ban. (o xX s 1A X \ - dung ke hoach, chat luong do
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc AN
VA v A nguoi chu tri giao.
veé t0 chuc bd may.
Thue hién cac hoat Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
b5 déri ch{l én méﬁ thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |va theo ding ké hoach vé tién
' N i higé Vli] > Inghiép vu theo nhi¢m vu dugc phan dog, chat lugng va hi€u qua
ERIep Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhi¢m vu duogc
Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham  |giao thong suot, tao dugc moi
06 Phdi hop thuc hién muu hoach dinh va thyc thi chinh sich |quan hé cong tac phat trién

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

hi¢u qua cao.
2. Noi dung phéi hop duoc

hoan thanh dat chét lugng,
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theo ding tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

Tham dy cac cudc hop lién quan dén

Tham dy day du, chuan bj tai

2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai  [licuvay kién phat biéu theo
chung, hoi hop. ) . N
don vi theo phan cong. yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké hoach

58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,  theo diing ké hoach cong tac

' tuan cua ca nhan. 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 cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chtc, don vi thude
B0, dia phuong c6 lién quan.

(Luwu y: Viéc xac dinh don vi phdi
hop chinh can can cir vao moi quan
hé cuia t6 chire siv dung vi tri viéc lam
nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, t6 chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc t6 chire by may thude
pham vi quan 1y cua don vi.

* Tham gia cac 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.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
' nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh 3o dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hoaic chuyén nganh: Quan tri Quan ly, Luat,
Xéy dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan ly Nha nudc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac ph hgp vdi vi tri viée lam dam
nhan.

Boi dudng, ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu st dung duoc ngoai ngit &
trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam)

Pham chat ¢4 nhan

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

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

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

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

« C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vire cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i 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 mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, 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¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

INhom nang lyc chung

* Pao dic va ban linh 3

* T churc thyc hién cong viéc 3
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* Soan thao va ban hanh van ban 3
« Giao tiép tng xur 3
« Quan hé phéi hop 3
* Str dung ngoai ngir )
* Sir dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Khd ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
Nhém ning luc chuyén | K.I}é nang }(iém tr’a Yjéc :[huc hién cac van ban (theo 3
mén nhiém vy cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 3
vu (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan ly su thay dbi 2
Nhém ning lyc quan Iy |° Ra quyet dinh 2
* Quan 1y ngudn lyc 2
« Phat trién do6i ngil 2

. Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMDC-05
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cai

cach hanh chinh o
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

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

Quy trinh cong viée lién quan: thuc thi chinh sich vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
cai cach hanh chinh; chu tri, to chuc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT " X . A o
gslzg@l:igg, mang Cong viée cu thé thanh cong viéc
ley dﬁ? n% VEZ bil;é ¢ Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy |Cac quy dinh, van ban phap
(clhiyérrl) lﬁocp up *7 |dinh trinh lén}l dao phong; chién lugce, |luat, chién lugc, quy hoach,
2.1 hoach ké I;C?ac:};l quy hoach, k& hoach, qhinh sach, ké hoach, chinh sach, chu:ong
chfnh ,séch chu(;n chuong triph, du 4n, d€ an ctia nganh, |trinh, dy an, de an duoc cap
rinh. d él’; dur éng linh vuc vé cai cach hanh chinh. c6 tham quyén thong qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hiér} cac quy dinh cua tinh, cua So; 1. Van ban, tg‘li liéu d}rqc ban
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh |hanh dung tién dg, ké hoach,
sach, chuong trinh, du an, dé€ an cua thoi gian va bao dam chat
nganh, linh vuc vé cai cach hanh chinh. [lugng theo yéu cau cia cp
2. T6 chic, huéng dan, theo ddi viée trén. .
Huéne din va tridn thuc hién ché do, chinh sach chuyén 2. Truyén dat duoc cac ndi
52 lkhai tﬁuc hidn cac mon, nghiép vu; d¢ xuat cac bién phap  |dung ve€ nghi€p vu theo phén
' i béﬁ ¥ de nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly |cong dé cac to chirc, ca nhan
’ cua nganh, linh vyc vé cai cach hanh khac hleu, trién khai duoc va
chinh. dat két qua.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén déboi [3. Puoc co quan, t6 chtrc 16p
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghi¢ém |dao tao, bdi dudng danh gia
ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh hoan thanh cong viéc giang
sach cuia nganh, linh vuc vé cai cach day.
hanh chinh.
C L R . .. |1. Van ban béo céo két qua
tTha“;AglatTOhC%“,C E" ket, ‘t‘{)n,g ket, kiem i3 tra duge thuc hién dang
Kidm tra, so két, | Phantich, danhl §1a va bao €ao VIEC . i han quy dinh,
2 2 thuc hién cadc quy dinh cua B9, nganh; .. J, )
2.3 tong ket viéc thuc hidn 1 hoach. k& hoach. chinh 2. NoOi dung béo cdo, danh gla
hién cAc vin ban, | LN IO, quy hoach, ke hoach, chin co dé xuét k1p thoi, dung ké
: sach, chuong trinh, dy &n, dé an cua
X ~ A \ . hoach, dugc cap c6 tham
nganh, linh vuc vé cai cach hanh chinh.
quyén phé duyét.
T7ham gla t%lam d;r}?, gop y cac quy dinh Noi dung tham gia tham dinh,
.1z ..o cua B, nganh; chién lugc, quy hoach, c \ \
Tham gia tham dinh | % . . . g6p y dugc hoan thanh theo
2.4 L2, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy |3, X £
cac van ban. , NP % \ - dung ke hoach, chat lugng do
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc ousi chil i eia0
vé cai cach hanh chinh. g glao.
Thue hién céc hoat Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai [Pam bao quy tr’inh cong ‘téc’
o5 déri ch{l én méﬁ thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  va theq dtng ke hoach vé tién
' N i higé Vli] > Inghiép vu theo nhiém vy dugc phan do, chat lugng va hi€u qua
ghiep Vi cong. cong vigc.
1. Cong viéc, phiém vu du’c_rq
L. ., n giao thong sudt, tao duqq moi
Phoi llqu ;/loé.cic d\o:[l;lw ltllfn Cllll,lalrll tl}a{ln quan hé cong tac phat trién
26 [Phéi hop thuc hién. muu hoach dinh va thye thi chinh sach . | qué cao,

lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong.

2. Noi dung phbi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,

theo dung tién do ké hoach.
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. . Tham du cac cudc hop li€n quan dén Tham du déy du, chuan bi tai
Thuc hién nhiém vu |... AN \ P s A
2.7 n linh vuc chuyén moén & trong va ngoai  [li€u va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. . . N
don vi theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
58 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, ftheo ding ké hoach cong tac
' tuan cua ca nhan. 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 cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi trong don vi

Quan hé phoi hop truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chire, don vi
thugc B9, dia phuong co lién
quan.

(Luu y: Viéc xdc dinh don vi phdi
hop chinh can can cir vao méi
quan hé cua 16 chire sir dung vi tri
viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc cai cach hanh chinh
thudoc pham vi quan 1y cua don vi.

» Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.

14 DPuoc yéu cu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc vu cho
' nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cép trén.

5- Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢
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Yéu cau cu the

Trinh 3o dao tao

« Tt nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Luat; Quan tri quan 1y

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam dam
nhan

Boi dudng, chimg chi

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

*C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tdi thiéu st dung duoc ngoai ngir &
trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

* Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Biém 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 1ap 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 ddi véi cac
van dé thue tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

* C6 kha ndng cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

» C6 kha nang de Xuat nhiing 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 dugc cac kién thic chuyén mon vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning 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 viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cép do

INhom nang lyc chung

* Pao dic va ban linh

* T churc thyc hién cong viéc
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» Soan thao va ban hanh vin ban 3
« Giao tiép ung xtr 3
« Quan hé phéi hop 3
* Str dung ngoai ngir
2
* Sir dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Khd ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom ndng lyc chuyén |» Kha ndng kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo 3
mon nhiém vy cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghiép 3
vu (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan Iy sy thay doi 2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 2
* Quan ly ngudn lyc 2
« Phat trién doi ngii 2

A M3 vi tri viéc lam: STNMT-CMDC-
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi a vitri vie lam: S CMDC-06

dua, khen thwong Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

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

Quy trinh cOng vige lién quan: thuc thi chinh sich vé thi dua, khen thuong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé
thi dua, khen thudng; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A o
Nhiém vu. mén . thanh cong viéc
cﬁné vide ’ g Cong viéc cu the
Xay dung van ban . A , , . . 1. ,
uy pham phép luat Tham gia nghién cuu, xay dupg cac quy [Cac qu}'/,dmh, van ban phap
ghiyén lﬁoc u 7 dinh trinh 1anh dao phong; chién luge, [luat, chién lugc, quy hoach,
2.1 hoach ké fl(()lac}L quy hoach, ké hoach, chinh sach, ké hoach, chinh sach, chuong
chfnh ’séch chuc;n chuong trinh, dy an, d€ an cua nganh, [trinh, du an, d¢ an duoc cap
rinh. d 2’1;1 du éng linh vuc vé thi dua, khen thuong. cO tham quyén thong qua.
1. Tham gia huéng dén trién khai thuc
hién cac quy dinh cua tinh, ctia So; 1. Van ban, tai liéu dugc ban
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh |hanh dlng tién dg, ké hoach,
sach, chuong trinh, du 4n, dé€ 4n cia thoi gian va bdo ddm chat
nganh, linh vyc ve thi dua, khen thudng. [[wgng theo yéu cau cua cap
2. To chirc, huéng dan, theo doi viéc  [trén.
Huéne din va trién thuc hién ché do, chinh sach chuyén 2. Truyén dat dugc cac ndi
52 lhai tl%uc hidn céc mon, nghi¢p vy; dé xuat cac bién phdp |[dung v€ nghiép vu theo phan
' Vin ban. de nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly |cong dé€ cac to chuc, ca nhan
’ cua nganh, linh vuc vé thi dua, khen khac hiéu, trién khai duoc va
thudng. dat két qua.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi  [3. Puoc co quan, t6 chirc 16p
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém dao tao, boi dudng danh gia
ve cong tac hoach dinh va thuc thi chinh hoan thanh cong viéc giang
sach cuia nganh, Iinh vuc vé thi dua, day.
khen thudng.
o « .+ s .. [l Vinbanbao co két qua
Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém | .z A d ,
o ; Lo e kiém tra duge thye hién ding
.2 X tra, phan tich, danh gia va bdo cao viéc . .
Kiém tra, so két, A : L thoi han quy dinh.
2 SO thuc hién cac quy dinh ctia Bg, nganh; N ., , .,
2.3 ttong két viéc thuc ” % . 2. Noi dung bdo cdo, danh gia
SO chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh |~ " 7" "', Lo G
hién c4c van ban. . . C X o co dé xuat kip thoi, ding ké
sach, chuong trinh, du 4n, dé€ 4n cia hoach. d 50 cd thi
nganh, linh vuc vé thi dua, khen thudng. 02.123 ’ uiqc CaP co tham
quyén phé duy¢t.
Tpam g t%lam d;r}P, gop y cac quy dinh Noi dung tham gia tham dinh,
. R . . |cua B, nganh; chién lugc, quy hoach, . \ \
Tham gia tham dinh | & . . . 2op y dugc hoan thanh theo
2.4 L2, ke hoach, chinh sach, chuong trinh, du 5, £ £
cac van ban. e A o 1en % . . dang ké hoach, chat luong do
an, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc ousi chil ti eiao
vé thi dua, khen thuéng. & g1a0.
Thue hién céc hoat Chu tri hodc tham gia t6 chire trién khai [Pam bao quy trinh cong tac
b5 déﬁ ch{l en méﬁ thuc hién cac hoat dong chuyén mon,  |va theo dung ke hoach vé tién
' N i higé Vli’ > mghiép vu theo nhiém vu dugc phan do, chat lugng va hi¢u qua
EhIEp Vi cong. cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vy dugc
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham |giao thong suodt, tao dugc moi
56 IPhéi hop thuc hién muu hoach dinh va thyc thi chinh sdch |quan h¢ cong tac phat trién

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

hi¢u qua cao.
2. Noi dung phéi hop dugc

hoan thanh dat chét luong,
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theo dung tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

Tham dy cac cudc hop lién quan dén

Tham du day du, chuan bi tai

2.7 ne linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai  [liéu va y kién phat biéu theo
chung, hoi hop. ) . N
don vi theo phan cong. yéu cau.

Xay dung, thyc hi¢n ké hoach

58 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,  theo ding ké hoach cong tac

' tuan cua ca nhan. 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 mbi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truec tiép va

kiém duyét két qua béi trong don vi

Quan hé phoi hop truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Chanh Van phong
Pho Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

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

(Luwu y: Viéc xac dinh, don vi phéi
hop chinh can can cir vao moi
quan hé cua 16 chirc sir dung vi tri
viéc lam nay)

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

« Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, Iinh vuc thi dua, khen thuong
thudc pham vi quan ly cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ke.

« Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
" nhiém vu duogc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢








150

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh 3o dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong; Luat; Quan tri quan ly;

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam dam
nhan

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngit theo yéu cAu cua vi tri viéc 1am (téi thiéu str dung dugc ngoai ngit ¢
trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam

Pham chat ca nhan

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

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

« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

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

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

* C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vire cong
tac dugc phan cong.

* Co kha nang de Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén moén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, 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; 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 viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang lyc chung

* Pao duc va ban linh

* TS churc thyuc hi¢n cong viéc
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* Soan thao va ban hanh vin ban 3
« Giao tiép ung xtr 3
« Quan hé phdi hop 3
» Sir dung ngoai ngir 5
» St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 3
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
» Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom ndng lyc chuyén |» Khd nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban (theo 3
mon nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
« Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 3
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan Iy sy thay doi 2
Nhom ning luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 2
« Quan Iy nguén lyc 2
« Phat trién doi ngil 2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMDC-07

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc Quy dinh, van ban cta Dang, chinh sach, phéap luat cia Nha
nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc trién khai thuc hién
cac nhiém vy thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé

an, du an.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé cong viee
cong viéc
2.1 Xay dyng van ban {Tham gia chi dao xay dung, theo doi, don (Chuong trinh cong tac thuc

dbc viéc thue hién chuong trinh cong tac hién ding tién do.

thuc linh vue dugce phéan cong theo doi;  |Cong tac bao vé chinh tri noi
chu tri hodc tham gia x8y dung du thao  |bg, bao vé bi mat nha nudc cia
van ban quy pham phap ludt, cac bao cao, (co quan, don vi thyc hién dung
d€ &n, du an, chuong trinh theo sy phan  |quy dinh

cong cua lanh dao don vi.
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Tham gia thuc hién cong tac bao vé chinh
tri ndi bd, bao vé bi mat nha nudc cia co
quan, don vi.

2.2 Huéng dan va triénTham gia theo ddi, ndm tinh hinh thue  [Bao dam ding tién do, ké
khai thuc hién cac tién dé kip thoi tham muu, d& xuat voi  |hoach, thoi gian, chat lwong
van ban. lanh dao xem x¢ét, chi dao xtr Iy nhimg  ftheo yéu cau cua cép trén.

van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

2.3 [Kiém tra, so két, [Phdi hop t6 chuc so két, tong két, kiém  [Vian ban bao cao két qua kiém
tong két viéc thuc [tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc  [tra dugc thuc hién ding thoi
hién cac van ban. thuc hién linh vuc dugc phan cong theo |han quy dinh.

doi

2.4 [Tham gia tham  [Tham gia gop y cac Chuong trinh cong  [Noi dung tham gia gép ¥ duoc
dinh cac van ban. tac, Chuong trinh lam viéc ciia Lanh dao |hoan thanh theo dung ké

khi dugc phan cong hoach, chat lugng do ngudi
chu tri giao.

2.5 [Thuc hién céc hoat{Tham gia td chue trién khai thue hién cac [Pam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén mén, |hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo  [theo diing ké hoach vé tién do,
nghiép vu. nhi¢m vu dugc phan cong. chat luong va hi€u qua cong

viéc.

2.6 [Phdi hop thyc Phdi hop véi cac don vi lién quan tham  |I. Cong viéc, nhiém vy dugc
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sdch  |giao thong subt, tao dugc mbi

lién quan dén nganh, linh vic nhiém vu  |quan hé cong tac phat trién
duoc phan cong. hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém [Tham du céc cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuén bi tai
vu chung, hoi hop. vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi [liéuvay kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, X4y dung, thuc hi¢n ké hoach
tuan clia ca nhan. theo dung ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhiém
vu dugce giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quan hé phoi hop truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
Céc co quan, td chue, don vi thudce
Bo.
Chanh Van phong Céc cong chirc chuyén mon (Luu y: Viée xac dinh don vi phéi
Ph6 Chanh Van phong khac trong don vi. hgp chinh can can ctt vao moi

quan h¢ cua t6 chuc stir dung vi tri
viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong |- Cung cAp céc thong tin theo yéu cau.
lién quan dén nganh, linh vuc tai nguyén moi- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
truong thuc pham vi quan 1y cua don vi.  |cong viéc chuyén mon.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- LAy thong tin thong ké.
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu duge
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta tha truong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va
moi truong; Luat; Quan tri quan ly; Khoa hoc moi truong, Pia chat.

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam ddm nhan

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc d6i voéi
cong chirc ngach chuyén vién.

- Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngit
theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung duoc ngoai ngir & trinh
do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Dap ung didu kién, tiéu chuan ciia Chinh phi vé ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co 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 chtic niang, nhiém vu dugce giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va to chire thyuc hién hidu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vire cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuit nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
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phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xir 1y cdc tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chrc, trién khai nghién ctru, x4y dung cac 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 ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh virc.

- 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- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue

SO

Ning luc cu thé C

- Pao durc va ban linh

- TO chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom néng lyc chung

- Giao tiép ung xu

W W w wlw|=

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc chuyén
mon

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri vi¢c lam)

INhom ndng luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

NININIDNIDN

- Phat trién nhan vién
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh - vian

phong

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMDC-08

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc

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

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

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

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

Tham gia chi dao chi dao xdy dung va
theo ddi va to chirc trién khai thuc hién vé
hanh chinh - van phong thuc linh vuc
cong tac duoc phan cong; to chic cac ky
hop; chuén bi cac diéu kién phuc vu céc
ky hop va cac hoat dong co quan, don vi.

Cong tac hanh chinh, vin
phong dugc thuc hién theo quy
dinh.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo doi, nim tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi
lanh dao xem xé&t, chi dao xtr Iy nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

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

2.3

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

Phéi hop to chue so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cao viéc
thuc hién Iinh vyc dugc phan cong theo
doi.

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

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gbp ¥ cdc Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam vi¢c ctia Lanh dao
lkhi dugc phan cong.

N1 dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo dang ké
hoach, chét lugng do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Tham gia td chure trién khai thue hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo

Dam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,

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

nghi¢p vu. nhiém vu dugc phan cong. chat lwong va hiéu quéa cong
viéc.
2.6 [Phdi hop thuc Phi hop v6i cac don vi lién quan tham  |1. Cong viéc, nhiém vy duge
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach  |giao thong sudt, tao dugc moi

quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

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

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puwoc quan ly true tiep va kiem Quan hé phoi hop truc tie . .y As .
. qduyétykét.quﬁ ll))o’l ° t'rzng dﬁ?l? vi . P Cicdon Vi phoi hop chinh

Céc co quan, td chue, don vi thudce
Bo.

Chanh Van phong Céc cong chirc chuyén mon (Luu y: Viée xac dinh don vi phéi

Ph6 Chanh Van phong khac trong don vi. hop chinh can cin cir vao moi
quan hé cia to chire str dung vi tri
viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

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

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

lién quan dén nganh, linh vuc tai nguyén moi- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
truong thugc pham vi quan ly cia don vi.  cdng viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chire trong pham vi nhiém vu duoc

4.3 giao theo quy dinh.

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

4.4 nhi¢m vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao |- Nhém nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri Quan ly, Luat,
Quan 1y Nha nudce, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong,
Kinh té lao dong

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop voi vi tri viéc [am dam nhan

Kién thirc bd trg |- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuédc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tdi thiéu st dung duoc ngoai ngit &
trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam

Kinh nghiém - Dap tng diéu kién, tiéu chuan cta Chinh phu vé ngach
(thanh tich cong tac)
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Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, 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 thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap di v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Co6 kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic niang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyen mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vie.
- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

@)
2>

Ning lue cu thé

Nhom nang lyc chung

- Dao duc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

W W w wl w|=

- Quan hé phéi hop

- St dung ngoai ngit

- S dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 3
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
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- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 3
nhi¢m vu cda vi tri viéc lam)

- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

Nhom ning luc quan Iy- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

NININIDNIDN

- Phat trién nhan vién

Ma VTVL: STNMT-CMDC-09

Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan tri cong s¢ - -
Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Céc quy dinh, van ban hién hanh vé cong tac quan tri cong so;

uy trinh cong viéc lién quan: . X 1~ A X LA
Quy EVis q cac quy dinh vé linh vyc thong tin va truyén thong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va td chirc trién khai
thuc hién vé quan tri cong so.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

i Nhi¢m vy, Cong viée cu thé hoan thanh cong viée
mang cong viéc o

Xay dung van ban quy Tham gia thuc hién bao dam diéu | Cong tac quan tri cong s&
pham phép luat, chién kién lam viéc cua co quan, don vi va | dugc thuc hién theo quy
lugc, quy hoach, ké cua can b, cong chuc, vién chuc, | dinh.
hoach, chinh ségh, nguoi lao dong ctia co quan.
chuong trinh, d€ an, dw | - Tham gia thyc hién cong tac bao
an. dam vé sinh moi trudng co quan, try

s& lam viéc.

- Tham gia thuc hién cong tac phong
chéng chay nd, dam bao an ninh, an
toan tru s&.

2.1 - Tham gia thyc hién cong tic mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cu, dung cy, vat tu, van phong,
vin phong pham...

- Tham gia thyc hién bao dam thong
tin lién lac.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mat
su dung, sua chita, bao tri, bdo
dudng, tai san ¢b dinh, trang thiét bi
lam vi¢c, cong cy, dung cu phuc vu
cong tac chuyén mon.
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Huéng dan va trién khai | Tham gia theo déi, ndm tinh hinh Bao dam ding tién do, ké
thuc hién cac van ban. thyc tien dé kip thoi tham muu, dé hoach, thoi gian, chat
2.2 xuat voi lanh dao xem xét, chi dao lugng theo yéu cau cua
xu ly nhitng van dé thugc linh vuc cap trén.
cong tac quan tri cong so.
Kiém tra, so két, tdng két P'hxéi hop t6 E:huc SO k’é't, té'n’g k‘ét,, V.%n ban béo cdo két gﬂué
. R ki€ém tra, phan tich, danh gia va bdo | ki€m tra dugc thyc hién
2.3 | viéc thuc hién cac van . A n , 9 )
ban cao viéc thuc hién linh vuc duoc duing thoi han quy dinh.
’ phén cong theo doi.
Tham gia gop y cac Chuong trinh Noi dung tham gia thim
Tham dia oo ¢ cac van cong tac, Chuong trinh lam viéc ctia | dinh, goép y duoc hoan
24 | ., glagopy Lanh dao khi dugc phan cong. thanh theo ding ké
ban. Z
hoach, chat lugng do
nguodi chu tri giao.
Dam bdo quy trinh cong
A . Tham gia t6 chure trién khai thuc tac va theo dung ké
Thuc hién cac hoat dong in s N R n N A am 1k
2.5 T . hién cac hoat dong chuyén mon, hoach vé tién d9, chat
chuyén mon, nghiép vu. " SRR X NN . A
nghiép vu theo quan tri cong s& luong va hi€u qua cong
viéc.
1. Cong vi€e, nhiém vu
duogc giao thong suot, tao
Z. ., e duoc mbi quan hé con
Phoi hgp véi cac don vi lién quan t4c Bha quan e cong
. . . ac phat trién hiéu qua
26 Z. . tham muu hoach dinh va thuc thi
.0 | Phoi hogp thuc hién. , R P \ ~ Cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh n Z.
vuc quan tri cong so 2. N6i dung phoi hop
' ’ ’ dugc hoan thanh dat chat
luong, theo diing tién do
ké hoach.
n . Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuan
27 Thuc hién nhiém vu - AN X s 1ea s 1A .
. n linh vuc chuyén mén & trong va bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop. .. . A i A7 A
ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung va thyuc hién Xay dung, thuc hi¢n ké hoach ca ‘
5 g | ke hoach cong tic nam, | nhan theo diing ke hoach cong tic bam bao cac cong viée
" | quy, thang, tuan cua ca cua don vi, co quan va nhi¢m vy thuc hién ding tién do
nhan. duogc giao.
Thuc hién cac nhiém vu Hoan thanh nhiém wvu
2.9 | khac do cép trén phan | Theo nhiém vu cy thé dugc giao theo thAm
cong. quyén.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép trong
don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Lanh dao S¢
Chénh Van phong

Cac cong chtrc chuyén mon khac trong
don vi.

Céc don vi lién quan truc
tiép dén cong viée va
chuyén mon nghi¢p vu
duogc giao

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

Céc co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh thong tin truyén thong va cong

tdc quan tri cong so.

- 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 keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xéc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: Quan tri Quén ly, Luat, Quéan 1y Nha
nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao
dong; May tinh; Cong nghé thong tin.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va VTVL dam nhiém.

Kién thirc bd tro/Bdi
dudng, ching chi

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

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
turong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua
vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap ung diéu kién, tiéu chuan cia Chinh phi vé ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic 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, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé
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thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce 6 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 nang, nhiém vy cta
don vi.

- Hiéu va véan dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giém sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang

luc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé Ca

u
=)

Nhom néng luc
chung

- Pao drc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngix

Nhom néng luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chtrc thuc hién van ban

Nhom néang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

NINDININDINDN| W W WWww DD N W w| w|w|=

- Phat trién nhéan vién
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Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMDC-10

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A Tran Té Xuong, phudong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cta co quan, t6 chirc hodc tryuc ti€p thuc hién cadc nhi€ém vu van thu
theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé thanh cong vice

2.1 [Véan hanh hé thong [Tham gia van hanh hé thong quan Iy tai ~ [Van hanh hé thong quan 1y
quan ly tai liéu dién[li€u dién tir ciia co quan, t6 chuc; tryc tiép [tai li€u dién tr theo quy
tr cua co quan, to [thuc thi nhiém vu cua van thu co quan theo dinh.

chuc. quy dinh.

2.2 |[Luu giit hd so, tai  [Thuc hién quan 1y luu gitr ho so, tai liéu  Quan 1y, luu trix ho so, tai
liéu. theo quy dinh ctia cong tac van thu; td chuclliéu theo quy dinh trong
viéc théng ké luu trit cac tai lidu, s6 liéu  [cong tac vin thu.

theo yéu cau ctia nghiép vu cong tac vin

thu.
2.3 [Thuc hién nghiép [Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tic van  [Pam bao quy trinh cong tac
vu van thu. thu co quan va cac nhiém vu khac dugc capva theo diing ké hoach vé
trén giao. tién do, chat luwgng va hiéu

qua cong viéc.

2.4 [Phéi hop thuc hién. Phéi hop véi céc don vi, ca nhan lién quan [1. Cong viéc, nhi¢m vu dugc
thuc thi hoat dong nghi€p vu van thu lién  |giao thong suodt, tao duoc
quan dén nhiém vu dugc phan cong. moi quan h¢ cong tac phat

trién hiéu qua cao.

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

2.5 [Thyc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuan bi
vu chung, hoi hop. vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi  [tai li¢u va y kién phat biéu
theo phan cong. theo yéu cau.

2.6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan [Xay dung, thuc hién ké

cua ca nhan.

hoach theo diing ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy tryce tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

duyét két qua béi trong don vi
Céc co quan, td chuc, don vi
thudc BO.
Chanh Van phong Cac cong chirc chuyén mon  (Luu y: Viéce xac dinh don vi

Ph6 Chanh Van phong khac trong don vi. ph,f')i hop chinh can cin ¢ vao

moi quan h¢ cua td churc st
dung vi tri viéc 1am nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to chuec,

quan dén nghiép vu luu trit thudc pham vi

nhiém vu cia don vi.

(Luu y: Viée xac dinh cac co quan, to chue,
don vi c6 quan hé chinh can can ctr vao chirc
nang, nhi¢m vu cda to chirc st dung vi tri viéc

lam nay).

don vi c6 hoat dong lién_ Tham gja cac cudce hop 6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

43 Duoc cung cap

céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu dugc

giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc ctuia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cép trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoic chuyén nganh vin thy -
luu trir, luu trir hoc va quan tri van phong. Truong hop c6 bang tot nghiép
dai hoc chuyén nganh khac phai ¢6 ching chi boi dudng nghiép vu van thu
do co s¢ dao tao co thim quyén cap hodc c6 bang tot nghiép cao dang, trung
cap nganh hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu — luu tri, luu tri.

Kién thic bd tro/Boi
dudng, chimg chi

Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi ky thuét phuc vu yéu cau nhiém|
vu

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua nha nudc

Pham chat c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Cac y€u cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu quéa cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vire cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang de xuat 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 duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue

SO

Ning luc cu thé C

Nhom néng lyc
chung

- DPao durc va ban linh.

- T6 chuc thuc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.

- Giao tiép ung xu.

W W wWw wl w|=

- Quan hé phdi hop.

- Sir dung ngoai ngfr.

- Stir dung cong nghé thong tin.

Nhém nang luc
chuyén mon

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu 3
cua vi tri viéc lam).

- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi 3
tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo nhi€ém vu cua 3
vi1 tri viéc lam).

- Kha nang phéi hop thuc hién céc van ban (theo nhiém vy cuia vi tri 3
viéc lam).

- Kha nang tham dinh, g6p ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 3
viéc lam).

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luogc.

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y ngudn luc.

NINININIDN

- Phat trién nhan vién.
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Ma VTVL: STNMT-CMDC-11

Tén VTVL: Ké toan vién

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo céo tinh
hinh thue hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 lién
quan theo quy dinh ctia phap ludt va quy dinh cta don vi thudc
nganh linh vuc thuc pham vi quan ly

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va phéi hop x4y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an
ve cong tac ké todn cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo céo tinh
hinh thye hién thu, chi tai chinh cua don vi cho céc don vi thude linh vuc pham vi quan ly; chu tri,
to chure trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T i ] S s LA
}V hle;{n Vl'l’m Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viec T
Lap du toadn cac nguén - Lap du toan cac nguén kinh phi, | Cac quy dinh, van ban
kinh phi; thanh quyét phan bd va ra quyét dinh cho Van | chinh sach, chuong trinh,
toan cac khoan chi tir phong S¢ va cac don vi truc thudc; du an, dé an duogc cap co
nguon ty chu, khong tv | - Quan 1y, giam sat thuc hién kinh | thdm quyén thong qua.
chu va sy nghiép,khdng | phi sir dung va quyét toan cac nguon
thuong xuyén phat sinh; | kinh phi;
thu nguon t?u 1€ ?hl tham | _ p4i chiéu st dung céc ngudn kinh
dmAh xuat ban pham | phi hang quy va quyét toan nam
khong kinh doanh, 1¢ phi A A Ao s A 1ea 2
2 .. , R Lap bién ban xac dinh tiét kiém deé
tham dinh dy an, thu hd . , A s n \
. ., D chi tam rng thu nhap tang thém hang
va quyét toan phi tan so thang;
vo tuyén dién; sap xep L3 ,b' o 131 chinth nAm v3 4
ching tir va luu theo quy ; ’apt‘ .a0h§a}(1) al chifih Nam va quye
dinh; tham muu cho Ban oari al C. mn Pam, L )
2.1 | Giam déc v Iinh vie co | - K& khai thué thu nhp ca nhan quy

lién quan; ho trg cac
phong trong cong tac lap
du toan va thanh quyét
todn cac cong viéc su
dung ngudn kinh phi theo
quy dinh.

va quyét toan nam;

- Quan 1y, béo cao s6 thu phi thim
dinh xuat ban pham khong kinh
doanh; thu phi tham dinh du an dau
tu; thu tur trich xu phat Thanh tra;

- Quan ly, bao cdo tinh hinh str dung
bién lai thu phi, 1€ phi thang, quy va
quyét toan niam;

- Mua sém, sua chita trang thiét bi,
tai san c¢d dinh theo du toan dugc
duyét;

- Phéi hop véi cac phong trong cong
tac lap du toan cong viéc, thanh
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quyét toan cong vi¢c, hang muc thuc
hién.

Hudng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

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

Béo dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat

2.2 xuét v6i 13nh dao xem xét, chi dao luong theo yéu cAu cua
xtr 1y nhitng van dé thudc linh vy cap trén.
cong tac ké toan.
.2 L LA %, | Phoi hop t6 chuce so két, tong keét, Vin ban bao cdo két qua
53 \I/(i%ecrl:};rri’ E%lriect;igo\fli ket ki’ém -tfa, phan t'iAch,Ndénh gia va bao ki’ém tra& (‘ilIQ’C thuc hién
ban i cao viéc thuc hién .hnh vuc duoc dang thoi han quy dinh.
phén cong theo doi.
Tham gia gop y cac Chuong trinh Noi dung tham gia thim
Tham gia gép ¥ céc van cong tac, Ch}r(mg trinh 1am viéc cua | dinh, gop y duoc hoan
24 ban Lanh dao khi dugc phan cong. thanh theo ding ké
: hoach, chat lugng do
nguodi chu tri giao.
Dam bdo quy trinh cong
Thue hién cdc hoat dong Tham gia t6 chuc trién khai thuc tac va theq dang Kké ’
2.5 Chli en fnén N hié \./u hién cac hoat dong chuyéq mon, hoach vé tién dd, chat
Y - NENIEP VU nghiép vu theo cong tac ke toan luwong va hi€u qua cong
viéc.
1. Cong vi€ce, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
. moi quan hé con
Phoi hop véi cac dpn Vi‘lién quan ?;q;hétotr?élrll hiéﬁ Zzég
2.6 | Phéi hop thue hién. tham muu hoach dinh ya thyc thi | o5
) . i chinh sach lién quan dén nganh, linh .. Z.
vue ké toan. 2. Noi dung phoi hop
i duogc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.
Thue hién nhidm vu Tham du cac cudc hop lién quan dén Tharp du déy dfl’, ’chuén
2.7 chune. hoi hon. linh vuc chuyén mon & trong va bi tai li¢u va y kien phat
&, o1 hop- ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung va thuc hién Xay dung, thuc hién ké hoach ca
28 ké hoach cong tac ndm, | nhéan theo diing ké hoach cong tac Dam bao cac cong viéc
quy, thang, tuan cua cé cua don vi, co quan va nhi¢m vy thuc hién ding tién do
nhan. duogc giao.
Thuc hién cac nhiém vu Hoan thanh nhiém wvu
2.9 | khac do cép trén phan | Theo nhiém vu cy thé dugc giao theo tham

cong.

quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép trong
don vi

Cac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

Lanh dao S¢
Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon khéc trong

don vi.

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








3.2. Bén ngoai

167

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

Céc co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh thong tin truyén thong va cong

tdc quan tri cong so.

- 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 keé.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh: ké toan, kiém
toan, tai chinh.

Kién thirc bd tro/Boi
dudng, ching chi

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

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap ung diéu kién, tiéu chuan ciia Chinh phii vé ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuyc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thdm dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vé6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuce cong tac
duoc phan cong.
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- C6 kha nang dé xut nhitng 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 dugc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thye thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giém sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chuc, trién khai nghién ctru, x4y dung cac 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¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé niang

luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

u
=)

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan h¢ phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

NINDINDININDINDININDINDINDNINDIDDNDNWw NN W=

- Phat trién nhéan vién
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Tén Vi tri viéc lam: Thi quy

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CMDC-10

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gia cuia don vi thudc pham vi quan 1y;
cac van ban phap luat va vin ban hudng dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé 4 an vé quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia; dam bao an
toan cac quy duoc giao quan 1y; thuc hién nhiém vu tha quy day da, kip thoi, chinh xéc, dung quy
dinh; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

phan tich, danh gia va bao céo vi¢c thuc
hién cac quy dinh cta phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc

2.1 [Tham gia xay dyung [Ph6i hop tham gia nghién ciru, xay dung  |Céc quy dinh, vin ban phép
van ban quy pham [cdc van ban quy pham phép luat, chién luat, chién luoc, quy hoach,
phap luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, ké hoach, chinh sach,
lugc, quy hoach, ké chuong trinh, dé an, dy an; quy dinh c¢ lién|chuong trinh, dy an, dé an
hoach, chinh sach, |quan dén quan 1y kho, quy don vi; quy trinhdugc cap c6 tham quyén
chuong trinh, d¢  |nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, thong qua.
an, du an. tai san quy, gidy to co gia thudc pham vi

quan 1y.

2.2 [Huéng dan va trién [1. Tham gia huéng din trién khai thyc hién [1. Van ban, tai liéu dugc ban
khai thyc hién cac |cac van ban quy pham phap luat, quy dinh hanh dang tién do, ké hoach,
van ban. c6 lién quan vé quan 1y kho, quy don vi;  [thoi gian va bao dam chat

quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém luong theo yéu cau clia cap
soat tién mat, tai san quy, gidy to ¢6 gia  [trén.
thudc pham vi quan ly.
2. Tb churc, hudng dan, theo ddi viéc thuc 2. Truyén dat duoc cac ndi
hién ché d9, chinh sach chuyén mén, dung v€ nghiép vu theo phan
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang |cong dé cac to chtrc, ca nhan
cao hiéu lyc, hiéu qua quan Iy vé quan 1y khéc hiéu, trién khai dugc va
kho, quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién  dat két qua.
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to co gia.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi 3. Pugc co quan, to chuce 16p
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé [dao tao, boi dudng danh gia
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach hoan thanh.
vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit,
tai san quy, gidy to co gia

2.3 [Kiém tra, so két, [Tham gia to chuc so Kkét, tong két, kiém tra,|1. Van ban bao cdo két qua

kiém tra duoc thuc hién
dtng thoi han quy dinh.
2. Noi dung bdo céo, danh

chuong trinh, du an, d€ 4n ctia nganh, linh

gi4 c6 dé xuét kip thoi, dung
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Ve vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh ké hoach, dugc cap co tham
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, |quyén phé duyét.
tai san quy, gidy to co gid.

2.4 Tham gia tham Tham gia gop y cac quy dinh cua phap luat Noi dung tham gia tham

dinh cac van ban. [co lién quan; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du én, dé ftheo ding ké hoach, chat

an lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y  [lugng do ngudi chu tri giao.
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san quy,
giay to coO gia.

dinh, gop vy dugc hoan thanh

2.5 [Thyc hién cac hoat |Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai
dong chuyén mon, [thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong, tién dg, chat lugng va hi¢u

cu the:

dich.

ngay.

- Thuc hién thu, chi tién mat, giéy to co gia,
tai san quy khac trong pham vi dugc giao.

- Bdo quan an toan tuyét ddi céc loai tién
mit, tai san quy, gidy to c6 gia tai noi giao

- Quan ly, ghi chep cap nhét s6 quy va céac
sO sach khac day du, & rang, chinh xac.
- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi

- Lam céc bao cao thong ké c6 lién quan
khi dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé

qua cong viéc.

2.6 [Phoi hop thuc hién. [Phdi hop véi cac don vi lién quan tham

1. Cong vi¢c, nhiém vu dugc

muu hoach dinh va thyc thi cac nhiém vu  |giao thong sudt, tao dugc
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

moi quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.7 [Thyc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuan bi

vu chung, hoi hop. [vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi  tai lifuvay kién phat biéu
theo phan cong.

theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan Xay dung, thuc hién ké

cua ca nhan.

hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Dugc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc So
Thu truong Khdi Vin phong S&
Chanh Van phong

Cac cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chtre, don Vi
thudc Bo, co quan lién quan.
(Luu y: Viée xac dinh don vi
ph01 hop chinh can can cu vao
mbi quan hé cua td chirc sir
dung vi tri viéc lam nay)

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

lam nay).

Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 hoat dong lién|- Tham gia cac cudc hop c6é lién quan.
quan dén nganh, linh vuc quan 1y kho, quy | Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém sodat tién mat, tai san quy, giay to cé gia
thudc pham vi quan ly cua don vi.

(Luu y: Viéc xac dinh cac co quan, to chuec,
don vi ¢6 quan h¢ chinh can can ctr vao chirc
nang, nhiém vu cua to chure st dung vi tri vi¢ce

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truéng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh: ké toan, kiém|
toan, tai chinh.

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop)
vo1 linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro

- Co6 ching chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (tdi thiéu sir dung dwoc ngoai ngit ¢ trinh
do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam).

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phi vé ngach
chuyén vién.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia x4y dung, thyc hién, phdi hop kiém tra
va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
do1 voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu

duoc giao.
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- C6 kha ndng cu thé hod va to chirc thyc hién hi¢u qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vic cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ ning 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 vig¢c
lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac 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; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

SO

Ning luc cu thé C

Nhoém nang lyc chung

- Dao dac va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

W W W wl w|=

- Quan hé phéi hop

- Sir dung ngoai ngir

- Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhém nang lyc chuyén
mon

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém 3
vu cua vi tri viéc lam).

Nhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

NININIDNIDN

- Phat trién nhan vién
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C LAM HO TRQ PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién k§ thujt

Ma vi tri viéc lam: STNMT-HTPV-01

Ngay bat dau thyc hién:

bia diem lam viéc:

S6 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vy nim bét quy trinh, k¥ thuat vé cAu tric, may moc, thiét bi, hé théng, chuong
trinh hoat dong cta hé thong may ky thuat trong co quan; diéu hanh nhiing céng viéc lién quan
dén cong nghé, may k¥ thuit cta co quan; sira chira, bao dudng va duy tri hé théng may moc, thiét

bi cong nghé van hanh cé

hiéu qua t6t nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

hoach, van hanh;
bao dudng; duy tri
hoat dong cta
may thiét bi, hé
thong k¥ thuat
trong co quan

thiét bi, hé théng, chuong trinh hoat
dong ciia may moc.

2. Piéu hanh cong viéc lién quan dén
cong nghé, may k¥ thuat cua co
quan.

3. Bdo dudng, duy tri hoat dong cta
h¢ thong cong nghé, may ky thuat
cua co quan.

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong viée Cong viéc cu thé cong viee
2.1 [Xay dung ké 1. Tim hiéu vé ciu tric may moéc,  |Hé thong may k¥ thuat ctia co quan

bao dam ludn dugc van hanh tot,
chu ddo, kip thoi.

2.2 Ché do hoi hop Dugc tham du céc cudc hop lién Du hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, 1. Ké hoach duogc xay dung theo
thang, tuan cua cé nhan. diang ndi dung ké hoach cong tac

cua Phong.
2. Céng viéc dgqc thuc hién theo
ding tién do ké hoach.

2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan h¢ tron
3.1. Bén trong

g cong viée

DPuwgc quan ly truce tiép va kiém

Quan Iy trye tiép

Cic c4 nhén, don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi
- Chanh van phong - Lanh dao co quan.
- Ph6 chanh van phong - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

cung to chuc.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

TO chirc, cd nhan lién quan dén trang thiét bi stra

chira, van hanh may thiét

bi.

Phdi hop thuc hién viéc bao dudng, stra chira
may thiét bi cua co quan khi dén ky bao dudng
hodc c6 su cO.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1  |Phdi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.

4.2  DPugc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho

cong tac chuyén mon.

4.3  Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

4.4  DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg,
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

nang luc

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép tir trung cap chuyén nganh ky thuat trd 1én (uu tién
chuyén nganh li€n quan dén hé thong may k¥ thuat).

Kién thirc bo tro

- Kién thirc v€ van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi trong
co quan.
- Kién thure vé€ an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tét.

- Ty hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.

- Lam viéc nhom.

- Co it nhaflt tor 02 ndm lam cong viéc lién quan dén van hanh, stra)
chira h¢ thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nim bat va xir 1y tinh huéng nhay bén, c6
trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé Ca

ou
>

Nhom néang lyc chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chirc thuc hién cong viéc.

- Quan hé phdi hop.

- Str dung cong nghé thong tin.

Nhoém nang luc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha nang trién khai nhiém vu.

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

Nhom néng lyc quan ly

- Quan 1y su thay doi.

Rl RPIRPIRPIFRPIPIRPINDDNDT

- Ra quyét dinh.
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Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc

lam: STNMT-HTPV-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién cac cong viée phuc vu theo quy dinh cua co quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai ciia Lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Ming cong viée Cong viéc cu thé thanh cong vigc
2.1 [Thuc hién cong |1. B4 tri, sdp xép ban ghé, phong hop, hoi 1. Pam bao thuc hién tét, chu
tac phuc vu trudng co quan. dao, kip thoi, trang trong.
2. Chuan b1 nude udng phuc vu hoi nghi 2. Can than, an can, sach sé.
theo yéu cau cua lanh dao, don dep, vé
sinh phong hop, héi truong.
3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cac
phong, khu Véqsinh co quan, thu gom réc,
chat thai chuyén dén noi tap ket theo quy
dinh ctia Cong ty v€ sinh moi truong.
4. Kiém tra, tat cac thiét bi st dung sau
210 lam viée tai khu vuc dugce phan cong.
2.2 (Ché 6 hoihop Puoc tham dy cac cude hop lién quan dén Du hop theo ding quy dinh.
cong tac theo phéan cong.
2.3 Xé}y dung va thyc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, 1. K& hoach duoc xéy, dung
tuan cua ca nhan. theo diing ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.
2. Cong vige dugce thue hién
theo ding tién do ké hoach.
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

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

Dugc quan ly tryc tiép va kiém Quin 1y truc tiép Cic ca nhan, don vi phdi hop chinh
duyét két qua boi

Chanh Van phong - Lanh dao co quan.

Ph6 Chanh Van phong - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

cung to

chuc.

- Cac don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Ca nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham, lam
viéc vdi co quan theo ké hoach hodc theo yéu cau

cua Lanh dao.

Cac don vi co lién quan.

viéng, ...).

- Phéi hop thue hién viéc don tiép va huéng dan
khéach dén lam viée tai co quan.

- Thuc hién cong tac 1& tan khi lanh dao thuc
hién cac nhiém vu ddi ngoai (chiic mung, tham,

- PBon, tiép cac doan khach doi ngoai.








4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

41  Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 . A A
tac chuyén mon.

Pugc cung cip thong tin vé lich cong tac ctia co quan, ctia Linh dao phuc vu cho cong

4.3

DPuoc yéu cdu cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.4  DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thuec t6 chitrc su kién, quan h¢ doi ngoai, doi ndi.
- Kién thure vé bao vé moi trudng, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép t6t.
- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.
- Phuc vu.

Pham chat c4 nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh hudng nhay bén, c6
trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hdi truong, phong hop.

- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

(=1
>

Ning lue cu thé Ca

Nhoém nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Stir dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén moén - Kha ndng trién khai nhiém vu

- Kha ning 1am viéc doc 1ap

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu

Nhém nang luc quan 1y

- Quan 1y su thay doi

RlRPrIRPIRPIRPIRPIPIRPPP—

- Ra quyét dinh
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Ma vi tri viéc lam: STNMT-HTPV-04
Tén VIVL: Nhan vién Lai xe

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh

Céc quy dinh v€ nhi¢m vy lai xe ciia co quan va cua phap luat vé

uy trinh cong viéc lién quan R N
Quy & VIS d an toan giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhi€ém vu 14i xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh xac, an toan cho
nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Maiéng cong viéc Cong viéc cu the

2.1 Thyc hi¢n nhi€ém vy|l. Pua dén can b, cong chire khi c6 |1. Kip thoi, chinh xac.

lai xe yéu cz‘@u, l4y chit ky x4c nhan, téng 2. Bam bao an toan giao thong.
hop so0 km hoat dong cua xe khi ket
thac dot cong tac.

2. Bao cao hang thang tinh trang hoat
dong, sua chira xe.

3. Pé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

2.2 [Kiém tra an toan xe Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém |1. An toan khi 1ai xe.
va vé sinh xe tra cac thong so k¥ thudt cua xe, d€ 2. Sach s&, gon gang.

xuat stra chira, bao hanh, mua sam 3 pam bao sur dung c6 hiéu qua

cong cu lao dong (néu co). Xe cong vu.
2.2 [Truc nha xe 1. Truc bao v¢ tai nha xe theo ca truc 1. Pam bao tai san & nha xe.
hodc theo gi¢ hanh chinh. 2. Pam bao dua don cac doan

2. Truc dién thoai, lién hé 1anh dao  (cong tac kip thoi.
quan 1y dé bd tri xe dwa don cac doan
cong tac (néu co).

3. Béo cdo kip thoi lanh dao phong
khi c6 sy ¢b va bién phap xir 1y su ¢b.

2.6 Thyc hi¢n cac nhi¢m vy khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

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

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét | Quan Iy truc tiép | Céac ca nhén, don vi phdi hop

két qua béi chinh
- Chanh van phong - Lanh dao phy trach va dong
- Pho chanh van phong nghiép.

- Cac don vi thudce co quan.

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 to co quan khi
duogc giao.
Cong ty sua chita, bao dudng xe 0 to Thuc hi¢n cac giao dich stra chita, bao dudng xe.
Cong ty xang dau Thuce hién cac giao dich cung cap xing dau xe 6 to.
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Cuc Canh sat giao thong, B Cong an Thuc hi¢n giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi duoc

giao nhiém vu.

Cac don vi thude co quan

Phoi hop cac hoat dong dua don can bo, cong chirc ctia
co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao, cac cudc hop co
lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.2

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién

thurc b trg

- Niam duoc chu truong, duong 16i cua Pang va phéap luat Nha nudce noi
chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, 1é phi, thué co lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan ly thong tin.
- K§ ning nghé.

Kinh
cong

nghiém (thanh tich
tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh dudng 16i,
chu trwong, chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nude, quy ché,
quy dinh ctia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilr nguyén tac; can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cau vé nhiém vu, cong vy trong
moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhoém ning luc

Ning luc cu thé Ca

U
>

Nhom néng lyc chung

- Pao duc va ban linh

- To chtrc thyc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phéi hop

Nhém nang lyc chuyén moén - Kha ning trién khai nhiém vu

- Kha ning 1am viéc doc 1ap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu

Nhom nang lyc quan ly

- Quan 1y su thay doi

o o N o N e e e = =

- Ra quyét dinh
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Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: STNMT-HTPV-04

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 1A Tran Té Xuong, phuong Vi Hoang, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyce hién cac cong viéc bdo vé, an toan theo quy dinh cua co
quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao v€ Tru s&, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, ddm bao an ninh, an
toan theo yéu cdu cong tic clia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong viée Cong viéc cu thé cong viee
2.1 [Thuyc hién nhiém vu/l. Thyuc hién nhiém vu chdt céng vao,/l. Kip thoi, chinh xéc.
bao vé trusd co  congra co quan. 2. Pam bao an ninh, an toan tru
quan 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co 8O co quan theo nhiém vu dugc
dong tru s& co quan; truc bao vé tai  phan cong.
tang ham; tryc ban tai sanh try sé co
quan.
3. Truc camera giam sat, truc bao
chay tai trung tam va thong bao dén
cac chot khi ¢o su co.
2.2 (Ché d6 hoi hop Duogc tham du cac cudc hop lién Du hop theo diing quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 Xay dung va thyc |1. K& hoach duoc xay dung theo
hién ké hoach cong dung ndi dung ké hoach cong tac ctia
tac nam, quy, thang,Phong.
tudn cua canhdn D Coéng viéc dugc thuc hién theo
dang tién do ké hoach.
2.4 Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét | Quan Iy trwee tiép | Cac ca nhan, don vi phdi hop
két qua béi chinh
- Chanh van phong - Lanh dao phy trach va dong
- Ph6 chanh van phong nghiép.
- T6 trudng T6 bao vé - Céac don vi thugc co quan
3.2. Bén ngoai
Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong an Phuong s¢ tai Phdi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu ciu cung cp thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

4.2

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép THPT tré 1én

Kién thirc bo tro

- Ndm duoc chu trrong, dudng 16i ciia Dang va phéap luat Nha nudce ndi
chung.
- C6 kién thirc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhét 1 hodc 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh duong 16i, chi
truong, chinh sach cia Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép ludt lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lwe

@)
SO

Nang lwc cu thé

=T
>

Nhom néang lyc chung - Giao tiép mg xur

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Quan hé phdi hop

- Stir dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén moén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu

Nhém nang luc quan 1y

- Quan 1y su thay doi
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- Ra quyét dinh











