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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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	Số: 1508/QĐ-UBND
	Nam Định, ngày 28 tháng 7 năm 2023


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 THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG
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 Thông tin và Truyền thông tại Công văn số 480/STTTT-VP ngày 31/5/2023 và của Giám đốc Sở Nội vụ tại Báo cáo số 1629/BC-SNV ngày 03/7/2023 về việc phê duyệt Đề án vị trí việc làm của Sở Thông tin và Truyền thông.

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 Thông tin và Truyền thông

1. Danh mục vị trí việc làm gồm 38 vị trí, cụ thể:

- Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý: 08 vị trí.

- Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành: 13 vị trí.

- Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung: 13 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 Thông tin và Truyền thông (chi tiết tại Phụ lục II kèm theo).

Điều 2. Tổ chức thực hiện
1. Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông căn cứ Danh mục vị trí việc làm, Bản mô tả công việc, Khung năng lực vị trí việc làm đã được phê duyệt và 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.

2. Giám đốc Sở Nội vụ có trách nhiệm kiểm tra, hướng dẫn việc thực hiện của Sở Thông tin và Truyền thông theo quy định.

Điều 3. - Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quyết định 1849/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 Thông tin và Truyền thông.

- Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông, 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 THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG
(Kèm theo Quyết định số: 1508/QĐ-UBND ngày 28/7/2023 của UBND tỉnh)
	TT
	Tên vị trí việc làm
	Mã VTVL
	Ngạch công chức tương ứng
	Đơn vị thực hiện
	Ghi chú

	I
	Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
	08
	
	
	

	1
	Giám đốc Sở
	STTTT-LĐQL-01
	CVC trở lên
	Ban Giám đốc
	

	2
	Phó Giám đốc Sở
	STTTT-LĐQL-02
	CVC trở lên
	Ban Giám đốc
	

	3
	Chánh Văn phòng Sở
	STTTT-LĐQL-03
	CV trở lên
	Văn phòng Sở
	

	4
	Chánh Thanh tra Sở
	STTTT-LĐQL-04
	TTV hoặc tương đương trở lên
	Thanh tra sở
	

	5
	Trưởng phòng thuộc Sở
	STTTT-LĐQL-05
	CV trở lên
	Các phòng chuyên môn thuộc sở
	

	6
	Phó Chánh Văn phòng Sở
	STTTT-LĐQL-06
	CV trở lên
	Văn phòng Sở
	

	7
	Phó Chánh Thanh tra Sở
	STTTT-LĐQL-07
	TTV hoặc tương đương trở lên
	Thanh tra sở
	

	8
	Phó Trưởng phòng thuộc Sở
	STTTT-LĐQL-08
	CV trở lên
	Các phòng chuyên môn thuộc sở
	

	II
	Vị trí việc làm chuyên môn, nghiệp vụ chuyên ngành
	13
	
	
	

	1
	Chuyên viên quản lý báo chí
	STTTT-CMNV-01
	CV trở lên
	Phòng Thông tin, Báo chí, Xuất bản
	

	2
	Chuyên viên quản lý phát thanh và truyền hình
	STTTT-CMNV-02
	CV trở lên
	Phòng Thông tin, Báo chí, Xuất bản
	Kiêm nhiệm

	3
	Chuyên viên về quản lý thông tin điện tử
	STTTT-CMNV-03
	CV trở lên
	Phòng Thông tin, Báo chí, Xuất bản
	

	4
	Chuyên viên quản lý Xuất bản
	STTTT-CMNV-04
	CV trở lên
	Phòng Thông tin, Báo chí, Xuất bản
	

	5
	Chuyên viên về quản lý in
	STTTT-CMNV-05
	CV trở lên
	Phòng Thông tin, Báo chí, Xuất bản
	Kiêm nhiệm

	6
	Chuyên viên về quản lý phát hành
	STTTT-CMNV-06
	CV trở lên
	Phòng Thông tin, Báo chí, Xuất bản
	Kiêm nhiệm

	7
	Chuyên viên quản lý thông tin đối ngoại
	STTTT-CMNV-07
	CV trở lên
	Phòng Thông tin, Báo chí, Xuất bản
	Kiêm nhiệm

	8
	Chuyên viên về quản lý thông tin cơ sở
	STTTT-CMNV-08
	CV trở lên
	Phòng Thông tin, Báo chí, Xuất bản
	Kiêm nhiệm

	9
	Chuyên viên về quản lý công nghệ thông tin (công nghiệp công nghệ thông tin)
	STTTT-CMNV-09
	CV trở lên
	Phòng Chuyển đổi số
	Kiêm nhiệm

	10
	Chuyên viên về quản lý công nghệ thông tin (chuyển đổi số, ứng dụng công nghệ thông tin, giao dịch điện tử, phát triển chính quyền điện tử)
	STTTT-CMNV-10
	CV trở lên
	Phòng Chuyển đổi số
	

	11
	Chuyên viên về quản lý công nghệ thông tin (Quản lý An toàn thông tin mạng)
	STTTT-CMNV-11
	CV trở lên
	Phòng Chuyển đổi số
	

	12
	Chuyên viên về quản lý viễn thông (viễn thông, Internet, tần số vô tuyến điện)
	STTTT-CMNV-12
	CV trở lên
	Phòng Bưu chính Viễn thông
	

	13
	Chuyên viên về quản lý bưu chính
	STTTT-CMNV-13
	CV trở lên
	Phòng Bưu chính Viễn thông
	Kiêm nhiệm

	III
	Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung
	13
	
	
	

	1
	Thanh tra viên
	STTTT-CMDC-01
	TTV và tương đương
	Thanh tra Sở
	Kiêm nhiệm

	2
	Chuyên viên về pháp chế
	STTTT-CMDC-02
	CV
	Thanh tra Sở
	Kiêm nhiệm

	3
	Chuyên viên về tổ chức bộ máy
	STTTT-CMDC-03
	CV
	Văn phòng Sở
	

	4
	Chuyên viên về cải cách hành chính
	STTTT-CMDC-04
	CV
	Văn phòng Sở
	Kiêm nhiệm

	5
	Chuyên viên về thi đua khen thưởng
	STTTT-CMDC-05
	CV
	Văn phòng Sở
	Kiêm nhiệm

	6
	Chuyên viên về tổng hợp
	STTTT-CMDC-06
	CV
	Bưu chính viễn thông
	Kiêm nhiệm

	7
	Chuyên viên về hành chính văn phòng
	STTTT-CMDC-07
	CV
	Văn phòng Sở
	

	8
	Chuyên viên về quản trị công sở
	STTTT-CMDC-08
	CV
	Văn phòng Sở
	Kiêm nhiệm

	9
	Kế toán viên
	STTTT-CMDC-09
	Kế toán viên
	Văn phòng Sở
	

	10
	Chuyên viên về tài chính
	STTTT-CMDC-10
	CV
	Văn phòng Sở
	Kiêm nhiệm

	11
	Văn thư viên
	STTTT-CMDC-11
	Văn thư viên
	Văn phòng Sở
	Kiêm nhiệm

	12
	Chuyên viên về lưu trữ
	STTTT-CMDC-12
	CV
	Văn phòng Sở
	Kiêm nhiệm

	13
	Chuyên viên thủ quỹ
	STTTT-CMDC-13
	CV
	Chuyển đổi số
	Kiêm nhiệm

	IV
	Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ
	04
	
	
	

	1
	Nhân viên kỹ thuật
	STTTT-HTPV-01
	
	Văn phòng Sở
	HĐLĐ

	2
	Nhân viên phục vụ
	STTTT-HTPV-02
	
	Văn phòng Sở
	HĐLĐ

	3
	Nhân viên lái xe
	STTTT-HTPV-03
	
	Văn phòng Sở
	HĐLĐ

	4
	Nhân viên bảo vệ
	STTTT-HTPV-04
	
	Văn phòng Sở
	HĐLĐ

	
	Tổng số vị trí
	38 VTVL
	
	
	


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

(Kém theo Quyét dinh sé:

Phu luc Il

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CUA SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

/OPb-UBND ngay

I. NHOM VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
Giam doc S¢

/7/2023 cua UBND tinh)

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Ma VTVL: STTTT-LBQL-01

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

250 Hung Vuong, phudng Vi Xuyén, Thanh phdé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh, van ban cuia Dang, chinh séch, phap ludt ciia Nha nudc,
ctia nganh Thong tin va Truyén thong, cia tinh hién hanh vé linh vyc vé
béo chi; xuét ban, in, phat hanh; phat thanh, tmyén hinh; thong tin dién
tu; thong tin doi ngoai; thong tin co so; buu chinh; vién thong; tan sb vo
tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong tin; ing dung cong nghé thong
tin; an toan thong tin mang; giao dich dién tir, chuyén d6i sb.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Giam déc So 1a nguoi diang dau cua S¢, lanh dao, quan ly va t6 chirc thuc hién chtrc ning quan
1y nha nuéc vé nganh, linh vuc thong tin va truyén thong trén dia ban tinh va thyc hién cac
nhiém vy khac dugc cap co thAm quyén giao; chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan déan cép tinh, ddng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc trudc
Bo truong Bo Thong tin va Truyén théng va trude phéap ludt vé chire trach, nhiém vu duge phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

thudc chirc ndng,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat

thong cho S& Thong tin va Truyén thong, Uy ban
nhan dan cp huyén

4. Du thao quyet dinh quy dlnh cu thé chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ciia S&
Thong tin va Truyén thong;

5. Dy thao quyét dinh thyc hién xa hoi hoa cac
hoat dong cung ng dich vu su nghiép cong nganh
thong tin va truyén thong thudc tham _quyén cua

Uy ban nhan dén tinh va theo phan cp cta co

TT INhiém vy, Mang R N 2 hoan thanh cong
A enl Cong viéc cu thé ‘A
cong viée T viee
1. Du thao quyét dinh lién quan dén linh vuc
thong tin va truyén thong va cac van ban khac theo
phan cong ctia Uy ban nhéan dan tinh;
2. Du thao ké hoach phat trién; chuong trinh, bién
phap to chuc thuc hién cac nhi€ém vu ve linh vuc
thong tin va truyén thong trén dia ban tinh trong
Tham muu cho Uy pham vi quan 1y ciia S& Thong tin va Truyén
ban nhan dan c thong; o ,
. o cap 8 \ L. e i N A Vian ban dugc Uy
tinh trong viéc thuc (3. Dy thao quyét dinh viéc phan cap, uy quyén A 1A 2
A A T A U »_ |ban nhan dan tinh
2.1 hién cic cong viéc nhiém vu quan 1y nha nudc vé thong tin va truyén

thong qua, ban
hanh
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quan nha nudc cap trén.

2.2

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

1. Du thao quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia
tach, giai thé cac td chirc, don vi cta so theo quy
dinh cua phap luat.

2. Du thao quyét dinh, chi thi c4 biét thudc tham
quyén ban hanh caa Chu tich Uy ban nhan dan cip
tinh.

Van l?én duoc Chu
tich Uy ban nhan
dan tinh ban hanh

2.3

T chirc thuc hién
cac nhiém vu theo
chirc nang, nhiém vu
duoc phan cong theo
quy dinh cta phap
luat

1. T6 chirc thue hién cac vin ban quy pham phéap
luat, quy hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, hudng din, phd bién, gido
duc, theo ddi thi hanh phap luat vé cac linh vuc
thudc pham vi quan 1y nha nude dugce giao.

2. T6 chite thye hién va chiu trach nhiém thuc
hién cac nhiém vu quan ly nha nudc linh vuc
thong tin va truyén théng thudc pham vi trach
nhiém quan ly cia So, theo quy dinh cua phap luat
va theo phén cong hodc uy quyén cua Uy ban nhan|
dan cap tinh.

3. Giup Uy ban nhéan déan cip tinh quan 1y nha
nudc dbi v6i cac doanh nghiép, to chuc kinh té tap
thé, kinh té tu nhan, cac hoi va cc to chirc phi
chinh phu thudc cac linh vuc quan 1y cua co quan
chuyén mon theo quy dinh cta phép luat.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu
chu, tu chiu trach nhi¢ém cta don vi sy nghiép
cong 1ap theo quy dinh cua phép luat.

5. Thuc hién hop tac qudc té vé nganh, linh vyc
quan ly va theo phan cong hodc uy quyén cta Uy
ban nhan dan cap tinh.

6. Huong dan chuyén mon, nghiép vu thudc
nganh, linh vuc quan 1y dbi véi co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan cip huyén va chirc
danh chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap xA.
7. Giup UBND tinh trong viéc t chtic cong tac
thong tin 1i€n lac phuc vu cac co quan Pang, Nha
nudce, phuc vu qudc phong, an ninh, dbi ngoai;
thong tin phong chdéng giam nhe thién tai; thong
tin vé an toan cru nan, ctru hd va cac thong tin
khan cap khac trén dia ban tinh theo quy dinh cta
phap luat.

8. Thyc hién nhiém vu quan 1y nha nude ddi véi
cac du 4n dau tu chuyén nganh vé thong tin va
truyén thong & dja phuong theo cac qui dinh cua
phap luat vé dau tu, xay dung va theo phan cong,
phan cip cua Uy ban nhan dan tinh.

9. Xay dung, trinh Uy ban nhan dén tinh ban hanh,
stra d6i dinh murc kinh té - k¥ thuat, dinh murc chi
phi (néu co) trong linh vuc thong tin va truyén
thong ap dung ddi voi san phém, dich vu su

INhiém vu duoc
thuc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh cua
Dang va cua phap
luat.
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nghi¢p cong thuoc pham vi quan ly cua dia
phuong; phéi hop tham gia cong tac quan 1y gia,
don gia san pham, dich vu su nghiép cong st dung
ngan sach dia phuong theo quy dinh cua phap luét
vé gia va phan cong cua Uy ban nhan dan tinh.

10. Tham muu cho Uy ban nhan dan tinh t6 chirc
trién khai cac du an, ndi dung thanh phan vé thong
tin va truyen thong thudc cac Chuong trinh muc
tiéu quoc gia theo hudng dan cta cac Bo va phan
cong cua Uy ban nhan dén tinh.

11. Té chire nghién ctru, tng dung cac tién bod
khoa hoc cong ngh¢, thyc hién chuyén ddi sd, diéu
tra, thong ké, thu thap dir liéu xay dung hé théng
thong tin phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén mon nghiép vu trong cac linh vuc vé thong
tin va tmyén thong va phuc vu su chi dao diéu
hanh ctia Uy ban nhan dan tinh.

12. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc dugc
phan cong phu trach dbi voi to chire, ca nhan trong
viée thuc hién cac quy dinh cua phap luét; giai
quyét khiéu nai, t§ cdo, phong, chéng tham nhiing
theo quy dinh cta phap luat va theo su phan cong
hodc ty quyén ctia Uy ban nhan dan cap tinh.

13. Quy dinh cuy thé chirc ning, nhiém vy, quyén
han ctia van phong, phong chuyén mon nghiép vu,
don vi sy nghi¢p cong 1ap thudc sd, phu hop voi
chirc nang, nhiém vu, quyén han cua so theo
hudng dan chung ctia BO TT&TT va theo quy
dinh ctia Uy ban nhan dén cép tinh.

2.4

Chi dao, td chirc
thuc hién cong tac
noi bo So

1. Quan Iy t6 chirc bd may, bién ché cong chirc, co
ciu ngach cong chirc, vi tri viéc lam, co cdu vién
chtrc theo chitc danh nghé nghiép va sé luong
nguoi lam viéc trong cac don vi sy nghiép cong
lap; thuc hién ché d6 tién lwong va chinh sach, ché
do dai ngo, dao tao, boi dudng, khen thuong, ky
luat dbi voi cong chirc, vién chie va lao dong
thugc pham vi quan 1y theo quy dinh cta phép luat
va theo sy phan cong hodc uy quyén ciia Uy ban
nhan dén cép tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cua phap luat va theo phén
cong hodc iy quyén cua Uy ban nhan déan cép
tinh.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky
va dot xuét vé tinh hinh thue hién nhiém vu dugc
giao v6i Uy ban nhan dan cp tinh, cac Bo, co

quan ngang Bo.

2.5

Thuc hién cidc nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh giao
va theo quy dinh cta phép luat.

2.6

Dam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu twong g ngach cdng chirc tir chuyén [ta vi tri viéc lam

Dap g dugc cac yéu cau trong Ban mo








’Vién chinh tré 1én ‘

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va Quan Iy tryec tiép/Quan hé phdi Cic ca nhan, don vi
kiém duyét két qua boi hop true tiép trong don vi phdi hop chinh
- Uy ban nhén dén tinh - Cac phong, don vi thudc S& Céc S0, ban, nganh,
- Chu tich Uy ban nhén dan - Cong chirc, vién chirc, nguoi lao | UBND cac huyén, thanh
tinh dong cia S& 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 | Chiu su chi dao, quan 1y vé t chtc, bién ché

tinh va cong tac
B¢ Thong tin va Truyén thong, cac co quan Chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan vé
chuyén mon thugc Bo TT&TT chuyén mon, nghiép vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
Duogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.

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

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

5  Puoc iy quyén cho mot Phé Giam dbc So ky thay cac vin ban thudc thim quyén va
di€u hanh hoat dong cua S¢ khi di cong tac.

Il [Tham quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc

1 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam ddc So.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d dao tao + Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hgp vdi nganh, linh vuc

- T6t nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong ngh¢ thong tin;
Béo chi va truyén thong; Xuit ban; Coéng nghé ky thuat dién ta-vién
thong; Ky thuat dién tir-vién thong.

cong tac va VTVL dam nhi¢m.
- C6 bang cao cap ly luan chinh tri hoac cu nhan chinh tri hodc cé giay
xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y lun chinh tri ctia co quan c6

thim quyén.
Kién thirc bo - C6 trinh d6 quan ly nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién
trg/Boi dudng, chinh va tuong duong trd 1én.

chirng chi - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S va twong duong.
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- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglr trong duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

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

Pham chat c4 nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Khd nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua So.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cta Sé.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac ctia S¢ trong hé thong chinh trj va dinh
huéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6 liéu hod
so theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac cua S¢ trudce mét
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom niang luc

Niing lwe cu thé Cap do

Nhom néng luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngi

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay ddi

[O0 BRI T I N N L T O S RS O T T~ i I~ B I o

- Ra quyét dinh








- Quan 1y ngudn luc 3

- Phat trién nhan vién 3

Phé giam dbc sé

Tén VTVL: Phé Giam dbc S&

Ma VTVL: STTTT-LDQL-02

Ngay bét dau thuc

hién:

Pia diém lam viéc:

250 Hung Vuong, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, ciia nganh Thong tin va Truyén thong, cua tinh hién hanh
vé linh vuc vé bdo chi; xuit ban, in, phat hanh; phat thanh,
truyén hinh; thong tin dién tir; thong tin dbi ngoai; thong tin co
so; buu chinh; vién thong; tan sd vo tuyén dién; cong nghiép
cong nghé thong tin; ung dung cong nghé thong tin; an toan
thong tin mang; giao dich dién tur, chuyén ddi sd.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Giam dbc So va twong duong (sau day goi chung la Pho giam dbc So) la cap phé cua Giam
dbc So, gitip Giam ddc S¢ quan 1y, to chirc thuc hién mot hodc mot sé linh vuc cong tac thude
chtrc nang, nhiém vy ctia SO; chiu trach nhiém trude Giam ddc S& va trude phap luat vé nhiém
vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

T th{n Vu,.IAV[ang Cong viéc cu thé g lloan t.l}anh
cong viéc cong viéc
1. Dy thao quyét dinh lién quan dén linh vyc thong
tin va truyén thong va cac van ban khac theo phan
cong cua Uy ban nhan dan tinh;
2. Du thao ké hoach phat trién; chuong trinh, bién
phap to chuc thug hién cac nhiém vu vé linh vuc
Gitip Giam déc S6 thong tin va truyén thong trén dia ban tinh trong
-, [pham vi quan ly cua S¢ Thong tin va Truyen thong;
tham muu cho Uy
= 27 3. Dy thao quyét dinh viéc phan cap, uy quyén < 1 ,
ban nhan dan cap »_ |Van ban dugc Uy
, A nhiém vy quan ly nha nudce vé thong tin va truyén A A
tinh trong viéc thuc ban nhan dan tinh
2.1 A ., [thong cho S¢ Thong tin va Truyén théng, Uy ban o
hién cac cong viéc thong qua, ban
A .2 nhan dan cap huyén; .
thudc chirc nang, \ L0 . R o1« hanh
i 4. Dy thdo quyét dinh quy dinh cu thé chuce nang,
nhi¢m vu theo quy hia A0t \ £t chite ciia S
dinh cita phap luat nhi¢m vy, quyén han va co cau to chuce cia So
: *" [Thong tin va Truyén thong;
5. Du thao quyét dinh thuc hién xa hoi hoa cac hoat
dong cung tmg dich vu sy nghiép céng nganh thong
tin va truyén théng thudc tham quyén cua Uy ban
nhan dén tinh va theo phéan cip ciia co quan nha
nudc cap trén.
Giap Giam d,o ¢ S0 1. Du thao quyét dinh thanh Iap, sap nhap, chia tach,
tham muu, trinh PR . : B
R gidi thé cac to chirc, don vi cua so theo quy dinh cuaVan ban dugc
Chu tich Uy ban 10 08¢ Chi tich Uy ban
2.2 nhan dan tinh trongp b Iud : Y

viéc thuc hién cac
cong viéc thudc

chirc nang, nhi¢m

2. Dy thao quyét dinh, chi thi c4 biét thudc tham
quyén ban hanh cia Chu tich Uy ban nhan dan cap
tinh.

nhan dan tinh ban
lhanh








vu theo quy dinh
cua phap luat

2.3

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

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

2. T chirc thue hién va chiu trach nhiém trude
Giam d6c S¢, UBND tinh vé thuc hién cdc nhiém
vu quan 1y nha nude linh vuc thong tin va truyén
thong thudc pham vi trach nhiém quan ly cua So,
theo phén cong cua Uy ban nhan dan cap tinh.

3. Giap Uy ban nhan déan cap tinh quan 1y nha nuoc
461 v6i cac doanh nghiép, t6 chire kinh té tap thé,
kinh té tu nhan, cac hoi va céac td chirc phi chinh
phu thudc cac linh vuc quan 1y ciia co quan chuyén
mon theo quy dinh cua phap luat.

4. Thyc hién hop tac quéc té vé nganh, linh vyc
quan ly va theo phan cong hodc uy quyén ctia Uy
ban nhan dan cap tinh.

5. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu thudc nganh,
linh vuc quan 1y ddi véi co quan chuyén mon thudc
Uy ban nhan déan cp huyén va chic danh chuyén
mén thudc Uy ban nhan dan cip xa.

6. Giap UBND tinh trong viéc t6 chirc cong tac
thong tin lién lac phuc vu cac co quan Dang, Nha
nudc, phuc vu quoc phong, an ninh, dbi ngoai;
thong tin phong chéng giam nhe thién tai; thong tin
V€ an toan clru nan, ctru hd va cac thong tin khan
cap khac trén dia ban tinh theo quy dinh cta phap
luat.

7. Thyc hién nhiém vy quan 1y nha nuéc ddi voi cac
du 4n dau tu chuyén nganh vé thong tin va truyén
thong ¢ dia phuong theo cac qui dinh cua phap luat
vé dau tu, xay dung va theo phan cong, phéan cép
cta Uy ban nhan dan tinh.

8. X4y dung, trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh,
sira d6i dinh muc kinh té - k¥ thuat, dinh mirc chi
phi (néu co) trong linh vuc thong tin va truyén
thong ap dung ddi véi san phém, dich vu su nghiép
cong thudc pham vi quan 1y caa dia phuong; phdi
hop tham gia cong tac quan 1y gia, don gia san
pham, dich vu su nghiép cong st dung ngan sach
dia phuong theo quy dinh cta phap lut vé gia va
phan cong ciia Uy ban nhan dan tinh.

9. Tham muu cho Uy ban nhan dan tinh té chirc
trién khai cac du 4n, ndi dung thanh phan vé thong
tin va truyén thong thudc cac Chuong trinh muc tiéu
quéc gia theo hudng din cua cac BO va phan cong
cia Uy ban nhan dan tinh.

10. T6 chirc nghién ctru, ing dung cac tién bo khoa
hoc cong nghé, thuc hién chuyén ddi sb, diéu tra,

thng ké, thu thap dir liéu x4y dung hé thdng thong

Nhié€m vu cua
S& duoc thuc
hién theo dung ké
hoach, diing tham
quyén.
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tin phuc vu cong tdc quan 1y nha nudc va chuyén
mon nghiép vu trong céc linh vuc vé thong tin va
truyén thong va phuc vu su chi dao diéu hanh cua
Uy ban nhan dan tinh.

11. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc duogc
phan cong phu trach d6i véi to chirc, c4 nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luat; giai
quyét khiéu nai, tb céo, phong, chéng tham nhiing
theo quy dinh cua phap luat va theo sy phan cong
hodc iy quyén ctia Uy ban nhan dan cép tinh.

Giap Giam dbc S¢
chi dao, t0 chirc

1. Quan Iy td chirc bd may, bién ché cong chirc, co
cAu ngach cong chuec, vi tri viéc lam, co cAu vién
chtrc theo chitc danh nghé nghiép va sé luong nguoi
lam viéc trong cac don vi su nghiép cong lap; thuc
hién ché d¢ tién luong va chinh sach, ché do dai
ngd, dao tao, boi dudng, khen thuong, ky luat d6i
voi cong chure, vién chure va lao dong thudc pham vi

Chuyén vién chinh

thuc hi€n cong tac |quan ly theo quy dlnh cua phap luat va theo su phan Thyc h i ‘Eheo
2.4 NP quy dinh cta
ndi bd S& theo cong hodc ty quyén cua Uy ban nhan dan cép tinh. hép Tuat
nhiém vu duoc 2. Quan 1y va chiju trach nhiém vé tai chinh dugc phap tua
phan cong giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong
hoic uy quyén cia Uy ban nhan dan cip tinh.
3. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bao céo dinh ky va
ddt xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
Vol Uy ban nhan dan cép tinh, cac Bg, co quan
ngang Bo.
2.5 Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc So phén cong.
bap tmg duoc
b 6 Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuwong ing ngach ]%a;ny;% i:i;[rt(;?g

viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va

kiém duyét két qua boi

Cac ca
phoi

Quan Iy tryec tiép/Quan hé phdi
hop true tiép trong don vi

nhén, don vi
hop chinh

Giam doc So

- Céac phong, don vi thugc S¢&
- Cong chuec, vién chuc, nguoi lao
dong cua S&

UBND ca
pho

Cac S¢, ban, nganh,

¢ huyén, thanh

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

va cong tac

Chiu su chi dao, quan ly vé t6 chtrc, bién che

Céc B6 quan 1y nganh, linh vuc

chuyén mon, nghi¢p vu

Chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan vé

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu
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Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

Dugc tham dy cac cudc hop cuia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chitc nang, nhiém
vu duoc giao theo phan cong cua Gidm doc So.

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

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

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 voi cong chirc, vién
chuec.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- THt nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong nghé thong tin;
Bao chi va truyén thong; Xuat ban; Cong nghé k¥ thuat dién ta-vién
thong; K§¥ thuat dién ti-vién thong.

Trinh d dao tao + Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac
va VTVL dam nhiém.

- C6 bang cao cip 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c¢6 gidy
xac nhan tuong duong trinh d6 cao cép 1y luén chinh tri ctia co quan c6
tham quyén.

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién
chinh va twong duong tr¢ lén.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap Sé va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglr twrong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kién  thic  bd
tro/Boi dudng,
chung chi

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) Theo quy dinh ctia Pang va phap luét cua nha nudce hién hanh

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bd.

Pham chat ca nhan

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuec tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia S6.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta S¢ trong hé thdng chinh trj va dinh
Céc yéu cau khac huéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy céng tac cia S¢ trude mét
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc Nang luc cu thé

(=N
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc

_ . t A , Yy
chung Giao ti€p Ung xtr

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién van ban

Nhoém néang luc

N . - Kiém tra thuc hién van ban
chuyén mon

- Thim dinh van ban

- T6 chtrc thyc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

Nhé ang 1 —
om fm,g He - Ra quyét dinh
quan ly

- Quan 1y nguon lyc

Wlwlw wldhld|dM PP W[ DD

- Phat trién nhan vién

Chanh Van phong

Ma VTVL: STTTT-LDBQL-03
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VIVL: Chanh Van phong

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, phudong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phép luat ciia Nha
nudc, cia nganh Thong tin va Truyén thong va cac nganh lién
quan, ciia tinh vé linh vuc to chirc can bg, hanh chinh quan tri; thi
dua khen thuong; van thu, luu trir; bdo vé bi mat nha nudc; tai
chinh; quan 1y tai san cong; cai cach hanh chinh; vé linh vuc Thong
tin va Truyén thong va cac quy dinh khéc co lién quan.

Quy trinh cong viée lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét v6i tap thé Lanh dao S, truc tiép 1a Giam ddc S& vé chi
dao diéu hanh cac hoat dong ciia S& thong sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién chire, ngudi
lao dong Van phong, tham muu giup Lanh dao S& vé linh vuc t6 chie bo may, sir dung bién ché
cong chure, vién chire; thi dua khen thudng; van thu, luu trit; bao vé bi mat nha nudc; tai chinh;
hanh chinh quan tri, quan ly phuong ti€n, tai san cua co quan.

2- Céc cong viéc va ti€u chi danh gia

— Cac nhiem vy, cong vige Tiéu chi d4nh gi4 hoan thanh
TT [Nhiém vu, Ming " cn z A on
A ‘A Cong viéc cu thé cOng viéc
cong viéc
Chu tri xac dinh ndi |1. Xay dung ndi dung, ké hoach |1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
b1 dung cong viéc, xay |cong tac nam, quy, thang cua Vanicua Van phong S¢ phu hop véi
" dung chuong trinh, phong S¢ theo quy dinh cua co  |chuong trinh k€ hoach cong tac cua
ké hoach cong tac  |quan. So, dam bao tinh kha thi va duogc
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theo nam, quy, thang
cua Van phong So

2. Phan cong cong viéc cho cap
pho giup viéc quan 1y va chiu
trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong trong Van phong
Sé.

3. Chi dao huéng dan cong chirc,
nguoi lao dong xay dung ké
hoach cong tdc nam, quy, thang,
tuan theo linh vuc dugc phan
cong .

ban hanh trudc dau nim, dau quy,
dau thang.

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

3. Banh gia viéc thuc hién nhiém
vu cua tung cong churc, vién chuc
va nguoi lao dong .

Chu tri to chirc thuc
hién nhi€ém vy, cong

1. Chu tri kiém tra, don ddc cac
vy, don vi thyc hién nhiém vu vé
cai cach hanh chinh, chuyén d6i
s6 clia So.

2. Kiém tra, d6n doc, diéu phdi
cong chuc, vién churc va nguoi
lao dong thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua cong

1. Hoat dong cua vy, don vi déng
b6 va kip thoi dé xuat Lanh dao S
c6 bién phap diéu chinh nham dat
két qua theo ké hoach cong tac cia
co quan.

2. Hoat dong ctia Van phong S¢&
thong sudt; cong viée chung cua
Van phong S& duoc thuc hién theo
dang quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién dd, chat lugng cla

22 viéc cia Van phong (chuec, vién chure va nguoi lao chuong trinh, ké hoach.
So dong. 3. Banh gia kip thoi, phat hi¢n
4. Chu tri hodc phédi hop véi cac [nguyén nhan anh huong dén thyc
don vi c6 lién quan trién khai cac |hién ké hoach va c6 giai phap khic
hoat dong cua So. phuc; két qua danh gia thyc hién ké
5. Xt ly cac cong viéc dot xuit  |hoach 1a co s& cho dao tao, bdi
(trong pham vi dugc giao) va xin |[dudng, danh gid cong chuc, nguoi
\ kién chi dao cta Lanh dao S¢ |lao dong.
vo1 nhitng viée vuot qua pham vi 4. Xt 1y chinh xac, dung tham
chuc trach. ’ quyén va c6 bao cio kip thoi.
1;B1n}}Aky phan cong b? tr1‘ lai «.|1. B6 tri, bd trf lai cong viée theo
cong viéc trong vi tri viéc lam doi dtng quy dinh, quy ché ciia co
V61 cong chire, vién chure va quan, dam Béo’ cong khai, cong
nguoi lao dong trong Van phong béng’ ’
; .0 Ctillfl(; t(ll‘:z]hdrllr}lllllém hd tro, theo 2. Céfl g chirc, Vi:é n Chﬁ.c Vé‘n'gu(?i
doi va dénh gid cong chire, vien |20 40ng dugc ho tro kip thoi; danh
s e 2 ’ ~_|gid nhan xét cong chure khéach quan,
. hicvangudilao dong theo phams o s chinh xéc; phat hién
Q.lfan ly, cong chu‘c., cap. N X A A tiém nang phat trién cua cong chirc.
b3 [Vien chirc va nguoi 3. Thqo doi dién bién nhan su, 3 D& xuAt tuvén chom. bd nhidm
A A A A 5 - \ y VAL v >
lao dong theo phan nhu cau'nhan su cua \(gn phong midn nhiém, dao tao bdi dudng
cap S.OE nghAlen cuu, tim }Aneu; va .d}'I cong chuc, vién chuc va nguoi lao
quen nhan sy thay the, bd nhiém, dong dép (g yéu ¢ Au cong viée
bo nl}iém lai... ; bao cao Lanh dao i \Vin phong S& ;
48‘0151 g cxlilr';:cytﬁgl.hién cdc quy 4. Phat hién dugc cac vi pham; c6
dinh, ché do chinh séch, quy ché o™ Phap uon nn, xir 1y kip tho;
N S 7 27 bao cdo, hodc dé xudt véi cap trén
lam viéc, bao mat, dao durc cong (101 voi nhimg trong hop vurot qua
vy; xay dung moi truong lam tha 9
vi€c van hoa. am quyén xir 1y.
b 4 Quan 1y hoat dong  [1. Xay dung, trinh Giam doc So [1. Cac quy dinh, quy ché cua co
" chung ban hanh céc quy dinh, quy ché |quan dugc ban hanh, trién khai
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cua co quan va td chire thue hién;
2. Quan 1y, diéu hanh céc hoat
dong cua Van phong S¢ thong
sudt

3. Xir 1y, to chic quan 1y vin ban
dén; kiém tra thé thirc van ban di
trudce khi trinh 1anh dao Sé ky,
ban hanh;

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

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

6. Dinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong ctia Van
phong S¢ véi Giam dbc So va
Phé Giam ddc So phu trach (néu
cO).

/. Dai dién cho Van phong S¢ vé
moi quan h¢ cong tac; uy quyén
cho mot cap pho phu trach khi
vang mit theo quy ché lam viéc.

2. Nam bit day du cac thong tin vé
cong viéc Van phong S¢ dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi co
bién phap quan 1y; tap thé doan két;
Van phong hoan thanh nhi¢m vy,
cong viéc theo ké hoach va céc
cong viéc dot xuat duoc cép trén
giao theo diing yéu cau tién do,
chat lugng.

2. Van ban duoc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban trinh Lanh
dao S duge chuan bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, ding tién do va duogc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van 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. Giam d6c S¢ va Pho Gidam déc
S& phu trach duogc cung cap thong
tin kip thoi.

6. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap tng yéu cu cong
viéc ciia Van phong S¢ theo quy
dinh.

Quan ly tai chinh, tai

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muru, t6 chirc quan 1y tai san

.lcia co quan theo uy quyén va

1. Tai san dugc quan ly theo quy
che, quy dinh

25 san theo quy th' A A A . 2. Tai chinh dugc quan ly, st dung
2. Chiu trach nhiém veé cong tac dn dinh otia phap luat
quan 1y tai chinh cia Van phong HNE quy dinfi cta phap fue
S& theo quy dinh.
1. Tiép thu va phd bién, quén triét
cho cong chtrc, vién chirc va nguoi
1. Tham du hop co quan va cic  |lao dong ¥ kién chi dao, quyét dinh
cudc hop theo quy ché 1am viéc |ctia Lanh dao S& dé td chure thuc
Chil tri hodc tham cua co quan, Vén phong Sor ' hién kip théi . '
. A ~.2. Chu tri hop giao ban, trién khai2. Cong viéc dugc trien khai va
2.6 |gia cac cudc hop, hoi[ ;. N \ \ N PO
nehi nhiém vu cua,Van Phong Soi.' thong tin dugc trao doi kip thoi,
: 3. Tham dy cac cudc hop, hdi ding quy dinh.
nghi theo phan cong cua lanh dao[3. Tiép nhan, cung cap thong tin
So. theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung két qua cudc hop cho
cap co thim quyén
2.7 [Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao S¢ va theo quy ché 1am viéc.
b8 Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam Dép tmg duoc cac yéu cau trong Ban mo

nghip vu tuong ng

ngach chuyén vién tr¢ 1é€n

ta vi tri viéc lam

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

Puoc quan ly truec tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
Giam ddc S& Cg’lc dqn vi lién quan truc
Pho Giam déc S phu trach [ Pho chanh Van phong, tiép dén cong viéc va
(néu co) - Cac cong chuec, vién chure va nguoi  chuyén mon nghi¢p vu
lao dong trong Van phong Sé. duoc giao

3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc B9, ban, nganh Trung wong (Cu thé theo chirc ning cta Vin phong S6 va

nhiém vu Lanh dao co quan giao)

Uy ban nhéan dén cac tinh, thanh phé truc thudc [(Cu thé theo chic ning ciia Vin phong S va
Trung vong nhiém vu Lanh dao co quan giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

2 Puoc tham du céc cudc hop cua Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan c6 lién
quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

3 [Puoc thira 1énh Giam d6c S¢ ky mot s6 van ban theo Quy ché 1am viéc.

4  [Thira uy quyen cua Giam dbc S¢ trong vige tiép nhan va xtr 1y cac cong vin, bao cdo cla
co quan to chirc cac cip, cac cong van gidy to hanh chinh khac
Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua S& trong pham vi nhiém vuy
Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

7 Pugc lly quyén cho mdt Pho Chéanh vén phong ky thay cc van ban thudc thim quyén va
dieu hanh hoat dong cua Van phong S& khi di cong tac

Il [Tham quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc
Cir cong chirc ctia Vin phong S& di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
Duoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cadc Phé Chanh van phong va
cac cong chure, vién chue dudi quyén
5- Cac yéu ciu vé trinh dd, ning lwc
5.1- Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T6t nghiép dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: M4y tinh; Cong ngh¢ thong tin;
Bao chi va truyén thong; Xuét ban; Cong nghé ky thuat dién tir-vién|
thong; K thuat dién t-vién thong.

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong
tac va VITVL dam nhiém.

- (;() béng cao cép 1y luan chinh tri hodc cfg: nhan chinh tri hoac c6
gidy xac nhén tuong duong trinh d6 cao cap ly luén chinh tri cua co
quan c6 tham quyén.
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Kién thirc bo tro

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

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va tuong
duong trd 1€n.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé¢ thong tin co ban; su dung dugc ngoai
ngilr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat nha nudc hién hanh

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh ctua phép luat.
- Tiqh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Vin phong So.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén ctia Van phong.

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

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

- Co trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu
ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Vin phong
S&, clia co quan trudce mat ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

INhom nédng luc chung

- DPao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ung xur

- Quan hé phoi hop
- Su dung cong nghé thong tin
- Stir dung ngoai ngr

N (WWwww w=

INhom ndng luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

- Huong dan thuc hién vian ban
- Kiém tra thuc hién 3
- Tham dinh vén ban, dé an
- T6 chtic thuc hién

INhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

WWWWwinN

Chanh Thanh tra
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Ma VTVL: STTTT-LDQL-04

Tén VTVL: Chanh Thanh tra

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luat cua Nha
nuéce, cua nganh Thanh tra, Thong tin va Truyén thong, cua tinh
hién hanh vé cong tac thanh tra, kiém tra; vé quan ly bao chi;
xuét ban, in, phat hanh; phat thanh, truyén hinh; thong tin dién
tir; thong tin ddi ngoai; thong tin co s&; buu chinh; vién thong;
tan sd vo tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong tin; tng dung
cong nghé thong tin; an toan thong tin mang; giao dich dién tu,
chuyén dbi sd.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuat véi tap thé Lanh dao S, tryc tiép 1a Giam ddc So vé cong
tac thanh tra trong pham vi quéan 1y ctua S&; xtr ly viéc chéng chéo vé pham vi, ddi tuong, ndi
dung, thoi gian thanh tra, kiém tra trong pham vi dugc phén cip quan 1y nha nudc cua So. Giup

Giam doc S¢ trién khai cong tac phdp ché cua So.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T INhia : M.: : Tiéu chi danh gia hoan thanh
em Y, VAN \Cong viée cy thé cong viéc

cong viéc

1. K& hoach cong tac thanh tra cta
Thanh tra S& phu hop véi chuong
. .trinh ké hoach cong tac thanh tra
1. Chu tri xay dung ndi dung, ké| . ; ong ,

; N < lcua Thanh tra Bo, Thanh tra tinh,
hoach Thanh tra leang nam; ke cua co quan va nhiém vu duogc
hoa_}cl‘:hcrong t7a ¢ _?ﬁm,h6tthasng, Lanh dao giao; dugc ban hanh trong

Chil tri 18D ké hoach 1> thang cua Than trd SOy 40 19 clia nam trude lién ké.

A trtiap ke hoachiheo quy dinh ctia co quan. . N . .
2.1 cong tac, phan cong 2. Phan cong cong viéc cho 2. Phan cong cong vieecu the, hop
"~ hhiém vy caa A ﬁ, e o 1§, hiéu qua, cong biing; khong bo

Thanh tra S¢ e cong 1C' UC; €ap PhO 8IUP 6t cang vide; mot cong viée chi do
vieequanly . im¢t ngudi chiju trach nhiém chinh.
‘f’h Ch}lf(?aokliui’long }(11 an cortlrg ch}rcg_ Ké hoach thanh tra khong chong

vre fuen k€ hoach cong tac cua o, <, thie hién dung thoi gian, dat
co quan, cia Thanh tra S¢. két qua
4. Cong tac phap ché dugc trién
khai thyc hién theo quy dinh.
1. Kiém tra, don (fI(A)C, di€u phoi (1. Hoat dong cua Thanh tra So
cong chirc thuc hién chuong  |thong sudt; cong tac thanh tra dugc
trinh, k€ hoach cong tac thuc hién theo diing quy trinh cong

Chi ri t chite th 2. Theo ddi, danh gia viéc thyc viéc va hoan thanh theo tién do,

.Au m .? chue AI'IC hién ké hoach cong tac cua tung|chat luong cia chuong trinh, ké

hién nhi¢ém vy, cong| . ,

2.2 i ciia Thanh tra €08 chuc hoach.

Sy 3. Chu tri hodc phdi hop vé6i cacl2. Panh gia kip thoi, phat hién
Phong va don vi lién quan thyc [nguyén nhan anh hudng dén thuc
hién chuong trinh, ké hoach hién ké hoach va c6 giai phap khac
cong tac cua Thanh tra So. phuc; ket qua danh gia thuc hién ke
4. Xt 1y cac cong viée dot xuat hoach 1a co s6 cho dao tao, boi
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(trong pham vi dugc giao) va
Xin'y k1en chi dao cua cap trén
truc tiép dbi voi nhitng viée
vuot qua pham vi chic trach.

dudng, danh gia cong churc, khen
thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua Thanh tra S¢ déng
bo va phu hop véi hoat dong theo
ké hoach cong tac clia co quan.

4. Xir 1y chinh x4c, ding thim
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan ly cong chirc
trong Thanh tra S¢

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo
ddi va danh gia cong chure theo
phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan su cta Thanh tra
S; nghién ciru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, bod
nhiém, bd nhiém lai...; bao cdo
cap trén tryc tiép dé xin y kién
3. T6 chirc thue hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao dirc
cong vy; xay dung moi truong
lam viéc van hoa.

1. Cong chtrc dugc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chirc khach
quan, cong tam va chmh xac; phat
hién tiém ning phat trién cta cong
chuc.

2. Dé xuat tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chirc dap ing yéu ciu cong
viéc cua Thanh tra So.

3. Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap ubn nin, xu ly kip thot;
bao cao, hoac dé xuat voi cap trén
truc tiép ddi véi nhiing truong hop
vuot qua thim quyén xir 1y. Cac
cong chuc yén tam cong tac, duoc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat dong
chung cua Thanh
tra S&

1. Quan Iy, diéu hanh moi hoat
dong cua Thanh tra So.

2. Xir 1y va t6 chtic quan 1y vin
ban dén.

3. Kiém tra ni dung vin ban do
Thanh tra S& du thao trinh Lanh
dao So.

4. Ky van ban thudc thim quyén
cua Chanh Thanh tra

5. Dinh ky (hoic dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong voi cap trén truc tlep

6. Chi dao xay dung bdo céo va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Dai dién cho Thanh tra S¢ vé
mdi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cép pho phu
trach khi ving mat theo quy ché
lam viéc

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

- Nim bt ddy du cac thong tin vé
cong viéc Thanh tra s¢ dang va sé
trién khai thyuc hién va kip thoi co
bién phap quan 1y; tap thé doan két;
Thanh tra S& hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuat duoc cép trén
giao theo diing yéu cau tién do, chit
luong.

2. Van ban duoc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quan 1y theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao don vi dugc chuén bj theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, ding tién do va duogc
phé duyét kip thoi; chiu trach nhiém
vé nodi dung vin ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cta co
quan; chiu trach nhiém vé ndi dung
va thuc hi¢n ding quy trinh ban
hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cép thong

tin kip thoi.








17

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh x4c, dung thoi han,
phan anh ding két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuét ding,
kip thoi cic van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap tng yéu cu cong
viéc cuia Thanh tra S¢ theo quy
dinh.

Quan ly tai san cua

Chiju trach nhiém vé cong tac
tham muru, t6 chitc quan 1y tai

Tai san duoc quan 1y theo quy ché,

25 Thanh tra s¢ san theo Uy quyén va theo quy |quy dinh
dinh
1. Tiép thu va phd biér;, quan triét]
. , Icho cong chuc; y kién chi dao,
1. Tham du hop co quan va cac L, 4 MR n £
cudc hop theo Quy ché 1am viéc quyct d inh cua cdp trén truc tiep
cﬁe'l S(”y. "lduoc to chuc thuc hién kip thoi.
Chu tri hoac tham L . .2 2. Cong viéc duoc trién khai va
. - 2. Chu tri hop giao ban, trién R ; PR ..
2.6 gia cac cudc hop, A \ ., thong tin dugc trao doi kip thoi,
ns . khai nhiém vu cua Thanh tra so. |, .
hoi nghi AR . '|ding quy dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi 4 R Z n .
nghi theo phan cong cua Lanh 3. Ticp nhan, cung cap thong tin
sl theo ding quy dinh; kip thoi baog
dao. AN £ A
cao ndi dung két qua cudc hop cho
cap co tham quyén.
2.7 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén truc tiép giao.
b g DPam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viée lam Dap tng duoc cac yéu cau trong Ban nghiép

vu turong Uimg ngach cong chirc cao nhat mo ta vi tri viéc lam trong t6 chure

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va Quin 1y truc tiép Cac don vi phdi hop

kiem duyét ket qua boi chinh

Giam doc So Céc don vi lién quan truc
- Cac Pho Chanh thanh tra. tiép dén cong viéc va

Pho Giam dbc So phuy trach

(néu co)

Thanh tra So.

- Cac cong chtre, vién chirc trong

chuyén mon nghiép vu
dugc giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Thanh tra B; Thanh tra tinh

(Cu thé theo chirc nang ctia Thanh tra S¢ va
nhi¢m vu Lanh dao co quan giao)

Cac phong, don vi thuoc S¢; Phong VH&TT
cac huyén, thanh pho; cac to6 churc co6 1ién quan

(Cu thé theo chirc ning cua Thanh tra SO va
nhiém vu Lanh dao co quan giao)

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Pugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

Dugc tham dy cac cudc hop cuia Lanh dao S¢, cuia co quan va ngoai co quan co6 lién
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quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

3 |Puoc thira 1énh Giam dbc S& ky mot sb vin ban theo Quy ché

4  [Thua uy quyen cia Giam dbc S¢ trong vige tiép nhan va xtr 1y cac cong vin, bao cdo cua
co quan t chirc cac cip, cac cong van gidy to hanh chinh khac

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua S& trong pham vi nhi¢m vy

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

7 [Pugcuy quyén cho mot Phé Chanh thanh tra ky thay cac vin ban thudc thim quyén va
dicu hanh hoat dong cia Thanh tra khi di cong tac

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

Cir cong chire cia Thanh tra So di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh thanh tra va cac
cong chtrc, vién chirc dudi quyén

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong ngh¢ thong tin; Béo
chi va truyén thong; Xuat ban; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; K
thuat dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va VTVL dam nhiém.

- C6 bang cao cap 1y ludn chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc c6 gidy xac
nhan tuong duong trinh 6 cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham
quyén.

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

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va tuong duong tré
lén.

- C6 chung chi boi dudng Thanh tra vién tré 1én.

- Vé trinh d6 tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh cua phap luat vé tiéu chuén
ngach Thanh tra vién va tuong duong

Kinh nghiém (thanh [Theo quy dinh ctia Bang va phap ludt nha nude hién hanh
tich cong tac)

Pham chit ca nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh ctua phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac yéu cau khac | Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Thanh tra S¢.
- C6 kha ning t6 chirc cac cudc thanh tra, kiém tra chuyén nganh, lién
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nganh; trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon cua Thanh tra so.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cua thanh tra so trong hé thdng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

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

- Co trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac trude mét cling nhu lau
dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

SO

wWwwwlw wre

Nhom ning luc N:ing luc cu thé C
- Pao dac va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

- St dung cong nghé thong tin

- S dung ngoai ngi 2

INhom néang lyc chung

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién 3
- Tham dinh vén ban, dé an
- T6 chire thyc hién

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i
INhoém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phét trién nhan vién

INhém nang luc chuyén
mon

WWWwiN

Trwéng phong

Ma VTVL: STTTT-LDQL-05
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VIVL: Truwéng phong

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Céac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha
nudc, ciia nganh Thong tin va Truyén thong, ciia tinh hién hanh
vé bao chi; xuat ban, in, phat hanh; phat thanh, truyén hinh;
thong tin dién tir; thong tin d6i ngoai; thong tin co sé; buu chinh;
vién thong; tan sd vo tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong
tin; rng dung cong nghé thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién tir, chuyén ddi sb.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong thuéc S 13 nguoi dimg dau mot phong, thuc hién cac nhiém vu tham
muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nuéc vé nganh, chuyén nganh hodc lam nhiém vu bao
dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S& theo su phan cong cua Giam dbe So.
Trudng phong chiu trach nhiém trudc Giam dbdc S& va trude phap luat vé moi hoat dong cua
phong theo churc nang, nhiém vu dugc phan cong.







2- Cac cong viéc va
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tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, con

viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

TT i€ A n oA x ‘A
NAhlgm.Yu’ Mang Cong viéc cu thé viéc
cong viéc
1. K¢ hoach cong tac ctia Phong to
1. Chi tri xdy dung noi dung, chirc phlAl hqp voi chuong trm‘h ke. A
X NSV hoach cong tac ciia co quan va nhiém
ké hoach cong tac nam, 6 2 . \
, .o \ \ vu duoc Lanh dao giao; dugc ban hanh
thang, quy, thang cia Phong f o aA , s
i ) trudc dau nam, 6 thang, quy, thang.
ey 1A 1A theo quy dinh cua co quan. N A n X ,
Chu tri 1ap k€ hoach A R o 2. Phan cong cong viée cu the, hop 1y,
. . ~_ ~__[2. Phan cong cong viéc cho | .. A 5 - >
cong tac, phan cong| o RN , hiéu qua, cong bang; khong bo sot
2.1 o ting cong chure; cap pho o A . A A
nhiém vu trong Lo 1, cong viéc cia Phong; mdt cong viée
. giup viéc quan 1y , R e > o
Phong , . X A chi do mot nguoi chiu trach nhiém
3. Chi dao, hudéng dan cong ,
Y . .~ 1% (chinh.
churc trién khai thuc hién ke A N R ,
SIS , 3. Nhiém vu cua tirng cong chirc dugc
hoach cong tac nam, quy,
théng, tudn clia cong chirc phan cong hop 1y, dam bao thuc hién
’ t6t chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Phong.
1. Kiém tra, don doc, diéu
phoi cong chirc thyc hién 1. Hoat dong ctia Phong thong suot;
chuong trinh, ké hoach cong |cong viéc chung ciia Phong duoc thuc
tac hién theo dung quy trinh cong viéc va
2. Theo doi, danh gia viéc  |hoan thanh theo tién d9, chat lugng
thuc hién nhiém vu cta tung (ciia chuong trinh, ké hoach.
cong chuc 2. Banh gia kip thoti, phat hién nguyén
Chu tri t6 chitrc thuc (3. Chu tri hodc phoi hop véi nhan anh huéng dén thuc hién ké
hién nhi€ém vy, congcac Phong va don vi lién hoach va cé giai phép khac phuc; két
2.2 SO A \ Y 4 ., A 1A \
viéc cluia quan thuc hién chuong trinh, qua danh gia thuc hién ké hoach la co
Phong ke hoach cong tac cua co s& cho dao tao, boi dudng, danh gia
quan do Phong chu tri. cong chuc, khen thudng, ky luat...
4. X1r 1y cac cong viéc dot 3. Hoat dong ctia Phong dong bo va
xuat (trong pham vi dugc  phu hop voi hoat dong theo ké hoach
giao) va xin y kién chidao [cong tac cua co quan.
Cla cép trén tryuc tiép ddi voi @. Xur 1y chinh xéc, diing tham quyén;
nhirng viéc vuot qua pham vibao cdo kip thoi
chure trach.
1. Chiu trach nhiém ho tro,
theo doi va danh gid cong 1. Cong chirc dugc ho tro kip thoi;
chtrc theo phan cap danh gia nhan xét cong chuc khach
2. Theo doi dién bién nhan  quan, céng tdm va chinh xac; phat hién
su, nhu cau nhan su cia tiém nang phat trién cua cong chure.
Phong; nghién ctru, tim hiéu 2. Dé xuét tuyen chon, bo nhiém, mién
va du kién nhan sy thay thé, nhiém, dao tao boi dudng... cong chirc
b3 Quan 1y cong chttc |bd nhi¢m, bo nhiém lai...;  dép Gng yéu cau cong vi¢c cua Phong.

trong Phong

bao cdo cap trén truc tiép dé
xin y kién

3. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh séch, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
duc cong vu; xay dung van
hoa cong s&

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap udn nan xu ly kip thoi; bao cao,
hodic dé xudt voi cap trén truc tiép doi
v6i nhitng truong hop vuot qua thim
quyén xir 1y. Cac cong chirc yén tAm
cong tac, dugc khich I¢ sang tao va
tich cuc
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1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cua Phong.

2. Xir 1y va tb chuc quan Iy
van ban dén

3. Kiém tra, chiu trach nhiém
vé ndi dung cac van ban do
Phong du thao trinh Lanh
dao

4. Dinh ky (hodc dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat dong

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

- Nim bit ddy du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va sé trién khai
thuc hién va kip thoi c6 bién phap
quan ly;

- Tap thé doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuét duoc cép trén
giao theo diing yéu cau tién do, chit
luwong.

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

2.4 thlﬁEl lzﬁzogiggng cua Phong véi cép trén truc 3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
& & ticp S& dugc chuan bi theo ding quy trinh
5. Chi dao xay dung bdo cdo nghiép vy, quy trinh ban hanh van ban,
va tong két cong tac nam, 6  dung tién do va dugc phé duyét kip
thang, quy, thadng, tuin theo [thoi.
quy dinh i 4. Lanh dao dugc cung cap thong tin
6. Pai dién cho Phong vé kip thoi.
moi quan hé cong tac; ban 6. Bdo cao duge cap nhét thong tin, so
giao cong viéc cho mot cap [li¢u chinh xac, ding thoi han, phan
pho phu tréqh khi vang mat @nh dung ké‘g qua thyc hién nhiém vu,
theo quy ché lam viéc cong viéc; d€ xuat dung, kip thoi cac
van dé dé trinh Lanh dao giai quyét
7. Lu6n c6 nguoi chiu trach nhiém
di€u hanh dap Umg yéu cau cong viéc
cua Phong theo quy dinh.
Chiu trach nhiém vé cong tac )
b5 Quan ly tai san cua tham muu, t6 chirc quan Iy (Tai san dugc quan ly theo quy che,
' Phong tai san theo uy quyén va theo |quy dinh
quy dinh
1. Ti€p thu va pho bién, quan triét cho
1. Tham du hop co quan va cong chuc; y kién chi dao, quyet dinh
. o . lcua cap trén tryc tiép duoc to chirc
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don vi fhuc hién kip thoi.
Chu tri hoac tham L . > = .2 [2. Cong viéc dugc trién khai va thong
. ; 2. Chu tri hop giao ban, trién | . 2 e s
2.6  |gia cac cudc hop, A \ . tin dugc trao doi kip thoi, ding quy
N . khai nhiém vu cuia Phong. .
hoi nghi j R ~-dinh.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi .; o £ N
. N A \ 3. Ti€p nhan, cung cap thong tin theo
nghi theo phan cong cua . . . N
2 dung quy dinh; kip thoi bao cao néi
Lanh dao.
dung két qua cugc hop cho cip ¢
tham quyén
2.7  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép.
b g Dam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam Pap tng duogc cac yéu cau trong Ban nghi¢p

vu tuong u:ng ngach cong chirc cao nhit mé ta vi tri viéc lam trong t6 chirc

3- Cac mbi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong
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E;gﬂf;‘;‘f; :Qr(;-‘:;fgi V& Quin Iy truc tiép Cic don vi phéi hop chinh
CAp trén truc tiép Pho trudng phong va cong chirc|Cac don vi lién quan
thudc phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi thuoc Bo TT&TT va|(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vy cép
cac co quan co lién quan trén giao)

Cac phong, don vi thudc S¢&, Phong i
VH&TT cac huyén, thanh phd; cac coj(Cu thé theo chirc nang ctiia don vi va nhiém vy cap
quan, don vi li€én quan trén giao)

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghi€p vu

Dugc chu dong v€ phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

I
1
2
3

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao

4

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ cé lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

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

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

Duogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyen

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao |- T4t nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong nghé thong tin; B4o
chi va truyén thong; Xuat ban; Cong nghé ky thuat dién tir-vién thong; K¥
thuat dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hop véi nganh, linh vuc cong
tac va VTVL dam nhiém.

- Co bé’mg cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac c6 giéy Xac
nhén tuong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 thim
quyén.

Kién thirc bo tro - C6 trinh d0 quan Iy nha nudc d61 voi cong chic ngach chuyén vién va

tuong duong trg 1én.

- C6 chiing chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip phong va twrong dwong trd 1én.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngi
tuong duong bac 2 khung niang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac) Theo quy dinh cuia Pang va phép luat nha nudc hién hanh

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

sach cua PBang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.
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- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chtrc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ctia Phong.

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

5.2- Yéu ciu vé ning luc

Ning luc cu thé

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ng xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Su dung ngoai ngir

- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién lugc

Cac yéu cau khac

Nhom ning luc

INhém nang luc chung

N Wwwww=

INhom néng luc chuyén
mon

- Quan 1y sy thay doi

Nhom ndng lyc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

WWWwWwinN

- Phat trién nhan vién

Pho6 Chanh Van phong

Ma VTVL: STTTT-LDQL-06
Ngay bét dau thuc hién:

Tén VTVL: Pho Chanh Van phong

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luit cua Nha
nudce, ctia nganh, cua tinh hién hanh vé linh vuc t6 chirc can bo,
hanh chinh quan tri; thi dua khen thudng; van thu, luu trit; bao vé
bi mat nha nudc; tai chinh; quan 1y tai sdn cong; cai cach hanh
chinh; cac hoat dong thudc linh virc thong tin va truyén théng va
cac quy dinh khac c6 lién quan.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Gitip Chanh Vian phong va chiu trach nhiém trudc Chanh Vin phong trong viée didu
hanh thyc hién cong tdc chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. g:‘lfe‘l‘;“v":‘hvl‘;:g"“ vige . Tiéu chi dénh gi4 hoan
A el Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

cong viéc
Gitp Chanh van 1. Giap Chanh Van phong quan 1y, diéu [I. Nam bét day du cac
phong trong viéc  |hanh cong viéc ctia Vin phong; truc tiép [théng tin vé cong viée

b 1 quan 1y, t6 chuc chi dao, don dbc hoat dong cua cac thudc mang cong viéc

' thuc hién nhi€ém vu phong, linh vuc cong tac theo su phan duoc giao, phu trach.

chung ctia Van cong cua Chanh Vian phong. 2. Cac cong viéc, nhiém
phong S¢& 2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong |vu quan ly dugc giao,
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pham vi dugc Chanh Van phong phan
cong va iy quyén; thue hién ché d6 bao
c40 d6i v6i Chanh Vin phong vé tinh
hinh va két qua thyc hién nhiém vu duoc
phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhéan truéc Chanh
Vin phong, Lanh dao co quan vé ¥ kién
dé xuét, tién do, chat lugng hiéu qua viéc
thuc hién nhi€ém vu va quy trinh giai
quyét cong viée duoc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cac van ban
dugc phan cong, uy quyen.

4. Didu hanh Vian phong khi duoc Chanh
Vin phong oy quyén hoic duoc lanh dao
CO quan giao.

duoc hoan thanh dung quy
trinh, dung tién do, doéng
o6p kip thoi cac ¥ kién,
giai phap cong tac cua
Van phong.

3. Thuc hién ding nhi€ém
vu theo sy phan cong
cong viéc cia Chanh Van
phong.

4. Cong van, gidy to duge
giao dugc xur 1y kip thoi,
chinh x4c.

5. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu ciia Chanh Van
phong trong thoi gian
dugc ty quyén

Xay dung va td chure thue hién ké hoach cong tdc ndm, quy,

1. K& hoach duoc xay
dung theo dung n6i dung
ké hoach ctia Van phong

22 thang cia bo phan dugc phan cong phu trach S, cua co quan
2. Ké hoach duoc thuc
hién theo ding tién do.
2.3 [Thyc hién nhiém vu khiac do Chénh Van phong va Lanh dao co quan giao.
b 4 Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam Dap g duoc cac yéu cau trong Ban mo

nghi¢p vu tuong ing ngach cong chirc

ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly true tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly truec tiép

Cac don vi, ca nhan phoi hop
chinh

Chanh Van phong

Céc phong dugc phan cong phu
trach, theo doi

Cong chtre, vién chirc dudi
quyén va ngudi lao dong

Céc don vi lién quan truc tiép
dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Van phong B TT&TT

phong giao)

(Cu thé theo chirc ning cua Vian phong va
nhi€ém vu Lanh dao co quan giao, Chanh Van

Cac S¢, ban, nganh cua tinh va

TT&TT cac tinh, thanh phd tryc thudc Trung
uwong (theo nhiém vu phan cong)

Vian phong So

giao)

(Cu thé theo chirc ning ctia Van phong va
nhi¢m vu Lanh dao giao, Chanh Van phong

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

DPuoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
5 Duoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua co quan trong pham vi nhiém

vu dugc giao.
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3 Puogc yéu cau cung cép thong tin, ddnh gia mirc d9 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

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

5 Puoc lam viéc truc tiép voi Lanh dao co quan khi ¢6 yéu cau

6 [Puoc tham gia cac cudc hop co lién quan

Il [Tham quyén trong quan ly can b9, cong chire, vién chirc

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong, bd nhiém, tiép nhan, thuc hién ché do,

! chinh sach d6i véi cong chirc, vién chic cia Vin phong S
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning lwc
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chit
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: Mdy tinh; Coéng ngh¢ thong tin;
Béo chi va truyén thong; Xuét ban; Cong nghé ky thuat dién tir-vién)
Trinh d6 ddo tao thong; K§ thudt dién ti-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac cé lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va VTVL dam nhiém.

- C6 bang trung cap 1y luén chinh tri hodc co gidy xac nhan tuong
duong trinh d6 trung céap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong tro 1én.

- C6 chung chi boi dudng linh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tro 1én .

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai
nglt trong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac) Theo quy dinh cua Dang va phap luat nha nudce hién hanh

Pham chat ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéevai 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 niang doan két ndi bo.

- Pham chit khac (pht hop véi yéu cau cia VTVL).

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién
quan dén chtrc nang, nhiém vy ctia Vin phong So.

- Co kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén cia Van phong S¢.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia S¢ va cong tac vin phong trong
hé thong chinh tri va dinh huéng phat trién.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

SO

Nhom ning luc N:ing luc cu thé C

- DPao duc va ban linh

INhém nang lyc chung - T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

NINIWINDIND W=

- St dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyuc hién van ban

INhom néng luc chuyén

n - Kiém tra thuc hién van ban 3
mon

- Tham dinh van ban

- T chirc thuc hién

-Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

Nhom néng lyc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

NN INIDNIDN

- Phat trién nhan vién

Phé Chanh Thanh tra

Ma VTVL: STTTT-LBQL-07
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra

Dja diém lam viéc: 250 Hung Vuong, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam Pinh

Cac quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha
nuéc, ciia nganh Thanh tra, Thong tin va Truyén thong, cta tinh
hién hanh vé cong tac thanh tra, kiém tra; vé quan ly béao chi;
Quy trinh cong vi¢e lién xuét ban, in, phét hanh; phat thanh, truyén hinh; thong tin dién
quan: tu; thong tin ddi ngoai; thong tin co so; buu chinh; vién thong;
tan s6 voO tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong tin; ing dung
cong nghé thong tin; an toan thong tin mang; giao dich dién ti,
chuyén ddi sd.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Gitip Chanh Thanh tra va chiu trach nhiém truée Chanh Thanh tra trong viéc diéu hanh thyuc
hién cong tac chuyén mon trén linh vuc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT  Nhiém vu, Méng
cong viéc

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

b1 Chu tri 1ap ké hoach[l. Giap Chanh Thanh tra xay 1. K& hoach cong tac thanh tra ctia
' cong tac, phan cong dung ndi dung, ké hoach cong  [Thanh tra So phu hop véi chuong
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nhi€ém vu cua
Thanh tra S¢

tac thanh tra hang nam theo quy
dinh tai Luat Thanh tra.

2. Phan cong cong vi¢c cho ting
cong churc giup viéc theo linh
Vuc dugc Chanh Thanh tra phan
cong

3. Chi dao, huéng dan cong chic
trién khai thyuc hién ké hoach
thanh tra va thuc hién cac nhiém
vu khac do Lanh dao S¢ giao.

trinh ké hoach cong tac thanh tra
cua Thanh tra Bo, Thanh tra tinh,
cua co quan va nhiém vu duoc
Lanh dao giao; dugc ban hanh
trong thang 12 ctia nam trudc lién
ké.

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

3. Ké hoach thanh tra khong chong
chéo, thuc hién ding quy dinh,
dam bdo thoi gian.

Chu tri to chire thuc
hién nhiém vy, cong

1. Kiém tra, d6n doc, diéu phéi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac theo su
phan cong ctia Chanh Thanh tra.
2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cta ting
cong chtrc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac

1. Hoat dong cua Thanh tra S&
thong sudt; cong viée chung cua
Thanh tra s& duoc thuc hién theo
dang quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién dd, chét lugng cla
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

2.2 o, - : e phuc; két qua danh gia thuc hién
viée clia Thanh tra - Phong va don vi lién quan thye .4 hoach 1a co s cho ddo tao, bdi
So hién chuong trinh, ké hoach cong dudng, danh gia cong chic, khen
tac cua Thanh tra S¢. thué‘né ky luat... ’
4. Xur Iy cac cong vige dot xuat |3 Hoat dong cta Thanh tra S¢
(trong pham vi dugc giao) va xin ddng bd va phit hop voi hoat dong
W4 klen chi dao cua cép trén tryc theo ké hoach cong tac ciia co
tiép d6i v6i nhirng viéc vuot qua quan.
pham vi chuc tréch. 4. Xt 1§ chinh x4c, dang thim
quyén; bao cao kip thoi
1. Cong chirc duogc hd tro kip thoi;
., A X danh gid nhan xét cong chire khach
iléi(:\}/le‘iudgr?}ih ir;hé%rr? hé)hg:g’ tgz:f)o quan, cong tdm va chinh xac; phat
A A g & hién tiém nang phat trién cta cong
phan cdp. x ..z chuc.
. Thgo d01ﬂdlen b}en nhan s, 2. Dé xuat tuyén chon, b6 nhiém,
nhu can nhén sy cha Thanh tra mién nhiém, dao tao bdi dudng
Quan 1y cong chirc S.GA; ngh}en cuu, fim tneu; va d}I cong chite dap l'rné yéu cdu cong
2.3 . ki€n nhan su thay thé, bo nhiém, [ ., ° \
trong Thanh tra S& bé nhiém lai...: bdo cdo cAp trén V1¢c cua Thanh tra so.
o E N T e
Siir;lilo gﬁggéh(ﬁ;ﬁe;;:ﬁc ql?yche béo cao, hodc deé xuat Vo1 cap tren
NIV » Uy ¢ truc tiép ddi v6i nhitng trudng hop
lam viéc, bao mat, dao dirc cong 1R A 1.
v x4y dune vin hoa cone s& vuot qua tham quyén xu 1y. Céac
, xay cimg g5 cong churc yén tam cong tac, duoc
khich I¢ sang tao va tich cuc
b 4 Quan Iy hoat dong [1. Giup Chanh Thanh tra quan 1y,|1. Quy ché lam viéc, quy ché phéi

chung cua Thanh

diéu hanh hoat dong cua Thanh

hop véi cac don vi lién quan dugc
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tra SO

tra S theo phan cong cua Chanh
Thanh tra.

2. Xir 1y va t6 chtrc quan Iy vin
ban dén

3. Trinh Chanh Thanh tra du théao
cac van ban do Thanh tra S&
duoc giao soan thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Thanh tra S& v6i cp trén truc
tiép

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

6. Thay mat cho Chanh Thanh
tra phu trach Thanh tra S khi
duoc ty quyén

ban hanh, trién khai

- Nim bét dy du cac thong tin vé
cong viéc Thanh tra S¢ dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi cé
bién phap quan 1y; tap thé doan
két; Thanh tra S¢ hoan thanh
nhi¢ém vu, cong viéc theo ké hoach
va cc cong viéc dot xuit duogc cap
trén giao theo dung yéu cau tién
d6, chét luong.

2. Van ban duoc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quan 1y 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 van ban, dung tién
do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé ndi dung van
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 diing quy trinh
ban hanh van ban

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

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

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap tng yéu cu cong

viéc cua Thanh tra s& theo quy
dinh.

Quan ly tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muru, t6 chttc quén 1y tai

Tai san dugc quan 1y theo quy ché,

25 Thanh tra So san theo iy quyén va theo quy  |quy dinh
dinh
1. Tham du hop co quan v céc 1. Tiép thu va pho bién, quén triét
o £13 s [cho cong chuc; y kién chi dao,
cudc hop theo quy ché lam vi¢c
ciia co quan, don vi quyét dinh cua cap trén truc tiép
b Th : ’h y h i (nd dugc t6 chuc thue hién kip thoi.
Chu tri hoac tham dimc %m gllla éI(l)i(l:ﬁg (ljlhéfllll(ln"le'ﬁanh 2. Cong viéc duogc trién khai va
2.6 gia cac cudc hop, e Uy quy thong tin dugc trao doi kip thoi,

hoi nghi

tra) hop giao ban, trién khai
nhiém vu cua Thanh tra So.

3. Tham du cac cudc hop, hdi
nghi theo phan cong cua Lanh
dao.

dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cp thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cudc hop cho
cap c6 thim quyén
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2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.
b8 Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc 1am nghi€p vu tuong trng ngach cong chirc:
' chuyén vién. Pap ung dugc cac yéu cau trong Ban mo ta vi tri vi¢c lam
3 - Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1 - Bén trong
Pwoc quan ly true tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi ph(“')i hop
kiem duyét ket qua béi chinh
Giam ddc S& Cac don vi lién quan truc
Phé Giam dbc S phu trach tiép dén cong viéc va
(néu co) - Cac cong chuc, vién chuc trong chuyén mon nghi¢p vu
Thanh tra S& duogc giao
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chiat quan hé
Thanh tra B6 Thong tin va Truyén thong (Cu thé theo chirc ning cua Thanh tra S& va

nhi¢m vu Lanh dao co quan giao)

Thanh tra tinh; Thanh tra cdc S& ¢6 lién quan  ((Cu thé theo chirc ning ctia Thanh tra S¢ va

nhi¢m vu Lanh dao co quan giao)

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2  Puogc tham du céac cudc hop cua Lanh dao So, cua co quan va ngoai co quan co lién
quan dén chire nang, nhiém vy dugc giao

3 Pugc thay mat Chanh Thanh tra ky mot s6 van ban theo Quy ché hoic theo iy quyén
cua Chanh Thanh tra

4 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua S& trong pham vi nhiém vy

5  [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao

6 [Piéu hanh hoat dong cua Thanh tra S khi Chanh Thanh tra di cong tac va duoc Chanh

Thanh tra iy quyén

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

1 |Phan cong nhi¢m vu cho cong chirc cua Thanh tra S& thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac
2 [Tham gia y kién trong danh gid, xep loai cong churc cia Thanh tra S&
5- Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chét
Nhom yéu cau Yéu cu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

+ Nhoém nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong ngh¢ thong
tin; Bao chi va truyén thong; Xuat ban; Cong nghé k¥ thuat dién tu-
vién thong; K¥ thuat dién ti-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va VTVL dam nhiém.

- Co béng trung cép ly luan chinh tri hoac cé giéy Xac nqhafm tuong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cua co quan cé tham quyén
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Kién thirc bo tro

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

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

- C6 chung chi bdi dudng Thanh tra vién tré 1én.

- Trinh d0 tin hoc, ngoai ngli: Theo quy dinh cua phép luat vé didu
kién, ti€u chuan ngach Thanh tra vién va tuong duong

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua phép luat.
- Tinh than trach nhiém cao v&i 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 ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia Thanh tra s¢.

- Co kha nang td chure trién khai cac nhiém vu chuyén moén thudc linh
vuc thanh tra.

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tic ciia Thanh tra So trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéy
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac caa Thanh tra
S& trudc mat ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Niing lwe cu thé Ca

INhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

NN WININD| W=

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngit

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

INhom néng lyc chuyén mon |- Kiém tra thyuc hién 3

- Tham dinh van ban, d¢ an

- T chirc thuc hién

INhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay ddi
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- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

Ph6 truéng phong

Tén VTVL: Pho trwéng phong

Ma VTVL: STTTT-LDQL-08

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

250 Hung Vuong, phuong Vi Xuyén, thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cia nganh Thong tin va Truyén thong, cta tinh hién hanh
vé bao chi; xuat ban, in, phat hanh; phat thanh, truyén hinh;
thong tin dién tu; thong tin dbi ngoai; thong tin co so; buu chinh;
vién thong; tin sd vo tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong
tin; img dung cong ngh¢ thong tin; an toan thong tin mang; giao

dich dién tir, chuyén ddi sé.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
- Pho truong phong la cap ph6 cua Truéng phong, gitip Trudng phong thuc hién mot sb
nhiém vu cu thé duge Trudng phong giao. Phd Trudng phong chiu trach nhiém true Trudng
phong va trude phap ludt vé moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

thang, tuan cua bd phan dugc giao phu trach

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong  (Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
I Gitp truong phong quan ly, CIiéu1 Nim bat dugc tinh hinh hoat
hanh mdt s6 mang cong viéc cual
Phong dong chung cua Phong; nim bat
. \ S A day du cac thong tin vé cong viéc
Tham gia quan 2. Tham gia xtr ly cadc cong viéc dot
A1 Z . . ... thudc mang cong viéc dugc giao|
1y, diu hanh  xuat (trong pham vi dugc giao) va bao hu trach
mot sO cong  |cao xin y kién chi dao cua dengp A o n n X
2.1 o . \ 2o . D ~2. Cac cong viéc, nhi€ém vu quan|
viéc do Trudng phong doi véi nhiing viéc vuot qudf ., . N ,
. « C o, . Iy dugc giao hoan thanh dung quy)
phong phan pham vi chire trach dugce giao. inh. dine tén do
cong 3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh 3 H(’)e‘m t}gle‘mh ch.&c trédch. nhiem
hinh thyc hién cong viéc cua Phong. Vil thav Truéne phon tr(;n thoi
4. Didu hanh Phong khi duge Truong)' s o) *TUONe phong trong
N A gian dugc Uy quyén.
phong uy quyeén.
1. Dinh ky (hoac dot xuat) bao céo
tl.nﬂh hinh hqat dong cua mang cong ;. Trudng phong, Lanh dao cip
viée duoc giao phu trach voi Trudng trén truc tiép ctia Truéng phon
Thuc hién ché phong hodc Lanh dao S¢ phu trach khi P & phong
2.2 46 héi ho 6 veu cAu duoc cung cap thong tin kip thoi.
> HO1HOp y C . N . 2. Tiép nhan, cung cap thong tin
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé theo dime auy dinh
cong tac c6 lién quan ctia Phong theo & quy Ginh.
phan cong cua Trudng phong.
) 1. K& hoach duoc xay dung theo
b3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | dung ndi dung ké hoach cong tac

cua Phong
2. Cong vi¢c dugc thuc hi¢n theo
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\dﬁng tién do ké hoach

2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.
Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam . C A A , n
A , A .~ .. [Dapung dugc cac yéu cau trong Ban mo
2.5 nghiép vu tuong rng ngach chuyén vién trd

N ta vi tri viéc lam
1én

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

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hop chinh

Trudng phong Cong chtrc thudc mang cong  |Céc 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

Céc B9, nganh ¢ Trung wong (theo nhi¢m vu |(Cu thé theo chirc nang cua Phong va nhiém vu
duoc giao) Trudng phong giao)

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong (theo (Cu thé theo chirc nang cta Phong va nhiém vu
nhiém vy dugc giao) Truong phong giao)

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diu hanh cta Lanh dao trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

W N |-

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

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Trudong
phong.

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

Tham gia y kién hodc kién nghi vé vi¢c ti€p nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong

chtrc cua Phong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: Mdy tinh; Cong ngh¢ thong tin; Bao
chi va truyén théng; Xuit ban; Cong nghé ky thuat dién ti-vién thong; K¥
thuat dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va VTVL dam nhiém.

- C6 bang trung cap 1y luén chinh tri hodc co gidy xac nhén tuong duong
trinh d trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c¢6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d quan 1y nha nude doi v6i cong chire ngach chuyén vién va
twong duong tr¢ 1€n.

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

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; str dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cta
vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat nha nudce hién hanh

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu trrong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

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

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

- Hiéu biét vé linh vyrc cong tac chuyén mon ciia Phong va dinh hudng phét
trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

Nhom nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chuc thyuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép Gmg xur

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong nghé thong tin

NINWIN N wE

- Sir dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thyc hién van ban 3

- Xay dung vin ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc
- Quan ly su thay doi

- Quan 1y nguon lyc
- Phat trién nhan vién

NININININ

II. NHOM VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON NGHIEP VU
Chuyén vién vé quan Iy bao chi

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly bo chi

Ma VTVL: STTTT-CMNV-01

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc, cia B6 Thong tin va Truyén thong, cua tinh hién hanh vé
quan ly bdo chi va cac van ban linh vuc lién quan.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, thaAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach va chu tri x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, dy 4n, dé an vé
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bao chi; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban

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

quy pham phap luat,

Tham gia nghién ctru, xay dung du thao
cac Nghi quyét_ cua Tinh 0y, van ban
QPPL thudc tham quyén cuia HDND,
UBND tinh; cac quyét dinh, van ban
hanh chinh cua UBND tinh, Chu tich
UBND tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cuia SO thudc linh vuce béo chi.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duoc cip
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cia Pang, Nha nudc,
cta dia phuong vé cong tac quan 1y bao
chi; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n
cuia nganh, linh vuc vé béo chi.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién phap
dé nang cao hiéu Iyc, hiéu qua quan 1y
ctia nganh, linh vuc, dia phuong vé bao
chi.

3. Tham gia t6 chirc cac _chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac quan ly nha nudc vé bao
chi.

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung v€ nghi€p vu theo phan
cong dé cac to chtrc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
tham gia 16p dao tao, boii
dudng danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Bang, Nha
nudc, BO TT&TT, cua tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé bao
chi.

1. Vin ban bao cio két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuét kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop ¥ cac
van ban.

Tham gia gop y cac van ban QPPL,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc theo phan
cong cua lanh dao.

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham gia truc tai Trung tam Hanh
chinh c6ng — Xic tién dau tu va hd tro
doanh nghiép tinh; Giai quyét thu tuc
hanh chinh thudc linh vuc bao chi; ra
soat cac TTHC, dé xuat sira doi theo
quy dinh.

- Céc cong viéc, nhiém vu
duoc giao hoan thanh dang
quy trinh, dung tién do, thong
sudt.

- Noi dung béo cdo, danh gia
c6 dé xuét kip thoi, dang ké

- Thuc hién nhiém vu téng hop thong

hoach, duoc cép co tham
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tin bao chi dinh ky; tham muu td chuc
giao ban bdo chi hang thang.

- Tham muu cong tac chuyén doi sd
trong linh vuc bao chi.

- Tham muu t6 chirc cong tac tuyén
truyén, phd bién phap luat trong linh
vuc bao chi.

quyén phé duyét.

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

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suodt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién

2.6 |Phoi hop thuc hién. | Phoi hop thanh tra, kiém tra viéc chéphleufl.ua cao. £
\ . . ) Al A 2. Noi dung phdi hop duoc
hanh cac quy dinh cua phép luat vé hoat, " . * %
dong béo chi hoan thanh .d’at chat ’luqng,
i ' theo dung tién d6 ke hoach.
" n Tham dy cac cudc hop lién quan dén TPam‘d? d.%y du’,Chl.l?n bi tai
Thuc hién nhiém vu | . A \ .. [liéu va y kién phat biéu theo
2.7 n linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | [ = »
chung, hoi hop. . . yeu cau.
don vi theo phan cong.
Xay dung, thyuc hién ké
58 Xéy dung va thyc hién k€ 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 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

truc tiép trong don vi

Quin ly true tiép/Quan hé phdi hop

Cac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

- Lanh dao S&
- Lanh dao Phong

don vi

Cac cong chtrc chuyén mon khac trong

Céc phong, don vi thude
So; Phong VH&TT cac
huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thugc pham vi quan

1y.

quan ly.

- Hudéng dan thuc hién quy dinh thudc linh vuc

- Cung cép 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
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TT  |Quyén han cu thé

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

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

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.3 giao theo quy dinh.

Duoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

45  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

T4t nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: Bao chi va truyén thong; Xudt
ban; May tinh; Cong nghé thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién
thong; K¥ thuat dién ti-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va VTVL ddm nhiém.

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Boi dudng, chimg chi |- Co k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai
nglr tuong duong bac 2 khung nang Iuc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

Pham chét ¢4 nhan « Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

« Kha ning doan két noi bo.

¢ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

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

* C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu

Céc yéu cau khac truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh
vire cong tac duge phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg 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 cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat

Trinh do dao tao
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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 viéc l[am.

« 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¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

« 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

Nhom niang luc

Tén ning luc Ca

Nhom nang lyc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 churc thyce hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ung xur

N W|lWw [N w| ™

« Quan hé phdi hop

* Str dung ngoai ngir

* St dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén
mon

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

« Khd ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vy cua vi tri vi¢c lam)

* Kha nang kiém tra vi¢c thyc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha ning thdm dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu 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)

INhoém nang lyc quan 1y

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay do6i

« Ra quyét dinh

« Quan 1y nguén lyuc

NN NN

« Phat trién do6i ngii
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Chuyén vién vé quan ly phat thanh va truyén hinh

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy phat thanh va
truyén hinh

Ma VTVL: STTTT-CMNV-

2

Ngay bat dau thuch  én:

Pia diem lam viéc:

250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén,

TP. Nam Dinh,

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

cta Nha nudc, cia Bo Thong

cac van ban linh vuc lién quan.

Céc quy dinh, van ban cia PBang, chinh sach, phap luat

tin va Truyén thong, cta

tinh hién hanh vé quan 1y phat thanh va truyén hinh va

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 vin ban quy pham phép luat, dy 4n, dé an
vé phat thanh va truyén hinh; chu tri, tb chirc 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

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhiém vu, n oA 2 thanh cong viéc
mang cong viéc Cong vige cy the
Xay dung van . . ,
bin quy pham Tham gia nghién ctru, xy dung dy thao cac
hén Tuat C'hi én Nghi quyet cua Tinh uy, van ban QPPL Cac quy dinh, van ban
{)u’ocl? u ’ thudc tham quyén ciia HDND, UBND tinh; pphép luét, chién lugc, quy
51 thoa c,hqk}é cac quyét dinh, vin ban hanh chinh cua hoach, ké hoach, chinh
' hOélCh’ chinh UBND tinh, Chu ti’ch UBND tinh; chién  [sach, chufong trinh, du an,
sééh éhuan luoc, quy hoach, ké ho‘ach, chinh sach, dé 4 an duogc cap co tham
trinh’ a8 4n gdu’ chuong trinh, du an, dé an cua So thude quyén thong qua.
An ’ >~ |linh vuc phat thanh va truyén hinh.
1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh cua Pang, Nha nudc, cua dia s xitia
phuong vé cong tac quan ly phat thanh va I Var‘l ban,, tai l%gu dlfgcx
ban hanh ding tién do, ké
truyén hinh; chién luoc, quy hoach, ké N Coa
» |hoach, thoi gian va bao
hoach, chinh sach, chuong trinh, du &n, dé |, 1 .
o \ - N . dam chat lugng theo yéu
an cua nganh, linh vuc vé phat thanh va A . kA
. truyén hinh cau cua cap trén.
Huong dan va X g1, x e n 2. Truyén dat duoc cac ndi
tridn khai thuc 2. T6 chure, hudng dan, theo doi viée thuc dung v& nghiép vu theo
2.2 *"  |hién ché d9, chinh sach chuyén mon, v

hién cac van
ban.

nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly ctia nganh,
linh vy, dia phuong vé phat thanh va
truyén hinh.

3. Tham gia t chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac quan ly nha nude vé phat thanh va

phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puoc co quan, to chirc

[tham gia 16p dao tao, boi
Aldudng danh gia hoan

thanh cong viéc giang day.

truyen hinh.
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Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao vi¢c thuc

1. Van ban béo cdo két
qua kiém tra dugc thuc

KArlem;tra, 50 hién cac quy dinh cia Pang, Nha nudc, BO h@n ding thoi han quy
ket, tong ket R dinh.
2.3 [ .. .~ |TT&TT, caa tinh; chién lugc, quy hoach, A . ,
viéc thuc hién | « , , X . 2. N6i dung béo cdo, danh
AP ke hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, [ ., ~, X =" iy
cac van ban. Ao . - > gia co dé xuat kip thoi,
de an cua nganh, linh vuc hodc cua dia , Z %
huong vé phat thanh va truyén hinh ding qke hoaqh, dugc cap
P ' c6 tham quyén phé duyét.
Tham gia gop y cac van ban QPPL, chién  [N6i dung tham gia tham
Tham eia o6p < lugc, quy hoach, ké ho‘ach, chinh séch,’ dinh, gop y duoc hpém
24 |, Vg qg Py chuong trinh, du an, d€ an lién quan dén  thanh theo dung ké hoach,
cac van ban. . - A A A X w1
nganh, linh vuc theo phan cong cua lanh  [chat lugng do ngudi chu
dao. tri giao.
- Quan 1y cac hoat dong phat thanh, truyén
hinh; truyén hinh trd tién; viéc sir dung thiét
bi thu tin hi€u truyén hinh tryc tiep tir vé
tinh cho cac don vi, td chirc, cd nhan trén |- Cac cong viée, nhi€ém vu
dia ban tinh. o dugc giao hoan thanh
Thuc hién cac |- Tham muu cong tac chuyén doi so6 trong |dung quy trinh, ding tién
o5 hoat dong linh vuc phat thanh, truyén hinh. _ |d0, thong sudt.
" chuyén mén, |- Tham muu t6 chitc cong tac tuyén truyen, - Noi dung béo céo, danh
nghi¢p vu. pho bién phap luét trong linh vue phat gia c6 dé xuat kip thoi,
thanh, truyén hinh; dang ké hoach, dugc cap
- Tham gia huéng dan v€ chuyén mon c6 tham quyén phé duyét.
nghiép vu doi véi phong VHTT céc huyén,
TP, cac doanh nghi¢p, don vi h‘oat dong
trong linh vuc phat thanh, truyén hinh.
1. Cong viéc, nhiém vu
) duoc gia}o thong suot, tao
) Phoi hop véi cac don vi lién quan tham dugc moi quan h¢ cong
b6 Phoi hop thuc  [muu hoach dinh va thyce thi chinh sach lién [tac phat trién hi€u qua cao.
" |hién. quan dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc 2. Noi dung phoi hop )
phan cong. duoc hoan thanh dat chat
lu,o‘ng, theo dung tién do
ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén linh  |[Tham du dﬁy du, chuan b1
2.7 mnhiém vy vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi  tai liéu va y kién phat biéu
chung, hoi hop. |theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, h?ach ,the‘i ding k? hoach
2.8 NIRRT cong tac cua don vi, co
tuan cua ca nhan. N
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Quan Iy trye tiép va Quan Iy true tiép/Quan hé phdi | Cac c4 nhan, don vi phdi
kiém duyét két qua boi hop trye tiép trong don vi hgp chinh
- Lanh dao S¢ Céc cong chire chuyén mon khac | C€ac phong, don vi thuge
~ \ . So; Phong VH&TT cac
- Lanh dao Phong trong don vi

huyén, thanh phd

3.2. Bén ngoai

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

- Hudéng dan thyc hién quy dinh thugc Iinh
vuc quan ly.

- Cung cép théng tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

Céc co quan, t chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi quan
ly.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.
43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi

nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.

DPugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin
phuc vu cho nhiém vy duogc giao.

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap
trén.

4.4

4.5

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau |Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

H+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: Béo chi va truyén thong; Xuit ban;
Trinh d§ ddo M4y tinh; Cong nghé thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; K3
tao thuat dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va VTVL dam nhiém.

- C6 chig chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nude doi véi
cong churc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir
trong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua
vi tri viéc lam

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

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

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

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

» Kha nang doan két nodi bo.

Boi dudng,
chung chi

Pham chat ca
nhan
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* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
» Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau
khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac
chui 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 nang cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vire cong
tac dugc phan cong.

* Co kha nang deé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ni bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thudt 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 ning luc Cap dd
* Pao dic va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 2
» Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom néng luc chung | Giso tiép tmg xir 3
« Quan hé phéi hop 2
* Str dung ngoai ngir
2
* Str dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén [» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 5
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2

nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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« Tu duy chién lugc 2

* Quan ly su thay ddi 2

- Ra quyét dinh 2
Nhom nang luc quan ly .

* Quan ly nguon luc 2

« Phat trién doi ngii 2

Chuyén vién vé quan 1y thong tin dién tir

Ma VTVL: STTTT-CMNV-03
Ngay bt dau thyc hién:

Tén VIVL: Chuyén vién vé quan ly thong tin dién tir

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nude, cua B§ Thong tin va Tmyén thong, cia tinh hi¢n
hanh vé quéan 1y thong tin dién tir va cac van ban linh vuc lién
quan.

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, dyu én, dé an
vé thong tin dién tir; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhiém vu, mang hoan thanh céng viéc

n ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay dung du
thao cac Nghi quyét cua Tinh ty, vin
ban QPPL thudc tham quyén cua
HDND, UBND tinh; cac quyét dinh, |quy hoach, ké hoach,
van ban hanh chinh cia UBND tinh, [chinh sach, chuong
Chu tich UBND tinh; chién lugc, quy (trinh, dy an, dé an
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong |duoc cép ¢4 thAm
trinh, du 4n, dé 4n cta So thudc linh  |quyén thong qua.
vuc thong tin dién tir.
1. Tham gia huéng dan trién khai thyc|l. Vin ban, tai lidu
hién cac quy dinh cua Pang, Nha duogc ban hanh dung
nudc, cua dia phuong vé cong tac tién do, ké hoach, thoi
quan 1y bao chi; chién luoc, quy gian va bao dam chat
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong

Céc quy dinh, van ban

Xay dung van ban )
phap luat, chién luogc,

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

2.1

Hudng dan va trién

2.2 |khai thuc hién cac

van ban.

trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
ve thong tin dién tur.

2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viée

luong theo yéu cau
cua cap trén.
2. Truyén dat duoc

cac ndi dung vé
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thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét céc bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cia nganh, linh vyc, dia
phuong vé thong tin dién ti.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac quan Iy nha nudc
vé thong tin dién tur.

nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Bugc co quan, td
churc tham gia 16p dao
tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong
viéc giang day.

Kiém tra, so két,

Tham gia t chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Dang, Nha nudc, B0 TT&TT, ctua

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

2. Noi dung béo céo,

2.3 L?Iélﬁ Eéect :]/1;; ];EEC tinh; chién luoc, quy hoach, ké hogch, danh gia co dé X}lét
: " |chinh sach, chuong trinh, du an, dé an kip thoi, ding ké
cua nganh, linh vyc hodc cua dia hoach, duogc cip c6
phuong vé thong tin dién ti. tham quyén phé
duyét.
Tham gia gop y cac van ban QPPL,  [N§i dung tham gia
Tham gia gép § céc chién lugc, quy hoach, ké hoach, tham dinh, gop ¥ dugc
2.4 a0 ban chinh sach, ’chuong trinh, du 4n, dé 4n hgz‘m thanh tl}eo ding
' lién quan dén nganh, linh vuc theo k& hoach, chat luong
han cong cua lanh dao. do nguoi chu tri giao.
- Tham gia truc tai Trung tam Hanh
chinh céng — Xuc tién dau tu va hd
trg doanh nghiép tinh; Giai quyét thu
tuc hanh chinh thudc linh vuc TTDT,;
ra soat cac TTHC, dé xuét sira di
theo quy dinh. Ra soat cac TTHC - Cac cong viéc,
thudc linh vuc TTDT; dé xuit stra ddi nhiém vu duge giao
quy trinh ISO ctia phong khi c6é sy |hoan thanh dang quy
thay doi vé TTHC va VB QPPL; trinh, diing tién do,
Thuc hién cac hoat |- Theo doi, ndm bt cac tai khoan ca thong subt.
2.5 |dong chuyén mon, nhan, trang nhém Facebook thong tin - Noi dung bao céo,
nghiép vu. vé tinh hinh kinh té, chinh tri, x3 hoi |[danh gia co dé xuat
cta tinh. Phdi hop vé6i cac co quan  [kip thoi, ding ké
lién quan xu ly nhiéu vu viée thong  |hoach, duoc cép co
tin thiéu chinh xac, hodc sai su that, [thim quyén phé
ddc hai trén mang xa hdi, khong dé duyét.
tac dong x4u dén tinh, gdy hoang
mang trong du luan, xa hoi;
- Tham muu quén 1y cac diém cung
cép dich vu tro choi dién tir cong
cOng.
1. Cong viéc, nhiém
Phdi hop véi cac don vi lién quan vu dugc giao thong
tham muu hoach dinh va thyc thi sudt, tao duoc moi
2.6 [Phdi hop thuc hién.|chinh sach; cong tac thanh tra, kiém quan h¢ cong tac phat

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

trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop

duoc hoan thanh dat
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chﬁt luong, theo dung
ticn do ke hoach.

2.8 . X o A
thang, tuan cua ca nhan.

o o ;_ [Tham du day du,
n A Tham dy cac cudc hop lién quan dén PRI RN
Thuc hién nhiém | A A, . ..|chuan bi tai li¢u va y
2.7 n linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai|, .« C s
vu chung, hoi hop. ) A A kién phat bi€u theo
don vi theo phan cong. A A
yéu cau.
Xay dung, thuc hién )
ke hoach theo dung ké

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

hoach cong tac cuia
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin ly truc tiép/Quan hé phdi
hop true tiép trong don vi

Cic ca nhan, don vi
phoi hop chinh

- Lanh dao S&
- Lanh dao Phong

Céc cong chirc chuyén mon khac
trong don vi

Céc phong, don vi thude
So; Phong VH&TT cac
huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham
vi quan 1y.

- Huéng dan thyc hién quy dinh thuoc linh
vuc quan 1y.

- Cung cdp 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  Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chtc trong pham vi nhiém
' vu dugc giao theo quy dinh.

14 Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ctia thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Duoc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap
' trén.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh o dao tao

Tot nghiép dai hoc trd Ién:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: Béo chi va truyén thong; May
tinh; Cong ngh¢ thong tin; Xuét ban; Cong nghé ky thuat dién t-
vién thong; K¥ thuat dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hop vdi nganh, linh
vuc cong tac va VIVL dam nhiém.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude d6i
vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; s dung duogc
ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Pham chat c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sédch cua Dang, phép luat ctia nha nude, quy dinh cua
co quan.

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

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

« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* Co6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
vGi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

» C6 kha ndng cu thé hoa va t6 chirc thuc hién higu qua céc chit
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc o
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

« C6 kha niang dé xuat nhimng chu trwong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén moén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ ndng xtr ly céc tinh huong trong qua trinh
hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng 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- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc Ciap dd
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* Pao durc va ban linh

* To chirc thyc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc chung |o Giao tiép ung xur

N| W W N W

« Quan hé phdi hop

St dung ngoai ngir

* Sur dung cong nghé thong tin

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

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

Nhom néng lyc chuyén [» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thdm dinh, gbp y cac van ban (theo
nhi¢ém vu cda vi tri viéc lam)

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

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y su thay doi

Nhom nang luc quan 1y [* Ra quyét dinh
« Quan 1y nguon lyc

N INDNIDNIN

« Phat trién doi ngil

Chuyén vién ve quén ly xuat ban

Ma VTVL: STTTT-CMNV-04
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VIVL: Chuyén vién vé quan ly xuét ban

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phéap luat cta
Nha nuée, ciia Bo Thong tin va Truyén thong, cta tinh hién
hanh vé quan 1y xudt ban va cac vin ban linh vuc lién quan.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luat, du an, dé an
vé xuét ban; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT
- . . thanh c6 <A
NAhu;m'Yl.l, mang Cong viéc cu thé anh cong viéc
cong viéc
- Chu tri hodc tham gia nghién curu,
. . 1. [x@y dung du thao cac Nghi quyét cua
Xay dﬁmg Vil? ban Tinh iy, viin ban QPPL thugc thdm  Céc quy dinh, vén ban
AUy Phalil PRAPovén cia HDND, UBND tinh; cic  [phap luat, chién lugc, quy
luat, chién luoc, L 4 12 1s , \ £ ,
51 hoach. k& quyet dinh, van ban hanh chinh cia  |hoach, ké hoach, chinh
4 [UYROach, k€ IGBND tinh, Chi tich UBND tinh;  [séch, chuong trinh, du an,
hoach, chinh sach, R 2 1, 2 |4A £ X X
. x I Tham muu x4y dung , t0 chirc, trién/d€ 4n dugc cap c6 thim
chuong trinh, dé X A . i A -
. . khai thuc hién ké hoach, du 4n cac|quyén thong qua.
an, du an. ) o . L, A1~
dich vu cong ich, dinh muec kinh té ky
thudt trong linh vuc xuat ban.
1::1" ha,rn gla hqong fian tflen kha‘l thyc 1. Van ban, tai liéu dugc
hién cac quy dinh cia Pang, Nha \ sk an 1A
f DS , ban hanh ding tién dg, ké
nudc, cua dia phuong vé cong tac N o
Y SN { hoach, thoi gian va bao
quan ly xuat ban; chién lugc, quy dam chét luone theo vau
hoach, ké hoach, chinh sach, chwong |y 7 " (" Ag Y
\ , N \ ~ cau cua cap tren.
trinh, du 4n, d€ 4n cda nganh, Iinh vuc \ )
& xudt ban. 2. Truyén Qat duoc cac
Huong din va trién[2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi ViéCan dung VeAnghle,;p \fl.l 2
. A n X iAo 1 . ~_[theo phan cong dé céc to
2.2 |khai thuc hién cac [thuc hién ché d9, chinh sach chuyén| . N L 1:A
. 1 A o A L, .._chtrc, ca nhan khac hiéu,
van ban. mon, nghi¢p vu; dé xuat cac bién| .: . X K
D aA A o o .[trién khai dugc va dat két
phap dé nang cao hiu luc, hiéu qud ua
quan ly cua nganh, linh wvyc, diaq : I
phuong vé xudt ban. 3 Duge co quan, 16 chie
3. Tham gia t6 chirc cic chuyén ddl, o 814 10p €ao tao, bou
Ar 1o A 2 .2 .. [dudng danh gia hoan
boi dudng nghiép vy, pho bién kinh|, | A Th s
D G . 1. .. . tthanh cong viéc giang
nghiém vé cong tac quan ly nha nudce da
vE xuat ban. 24
Tham gia t6 chirc so két, tong két, | Van ban béo céo ket
kiém tra, phan tich, danh gia va bdo |qua kiém tra dugc thuc
: : 40 Vié ién ca i i hién dung thoi h
Kiém tra, so két, cdo vige tbuc I}len cdc quy dinh cua ién dang thoi han quy
2 SO Dang, Nha nudc, BO TT&TT, cua dinh.
2.3 [tong ket viéc thyuc | . 4 £ n L, .
NSO tinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach, 2. Noi dung bao cdo, danh
hién cac van ban. , , . B S A S .
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, d€ an|gia ¢6 dé xuat kip thoi,
cua nganh, linh vuc hodc cua dia dung ké hoach, duoc cap
phuong vé xuat ban. c6 tham quyén phé duyét.
Tham gia gop ¥ cac van ban QPPL,  [N6i dung tham gia tham
Tham gia ¢op ¥ céc chién lugc, quy hoach, ké hoach, . dinh, gbp y dugc hpén
2.4 | 13N Bl1a BOP Y €A% pinh sach, chuong trinh, du an, d& 4n thanh theo dung ké hoach,
van ban. o z \ ~ % 1
lién quan dén nganh, linh vuc theo  [chat lugng do nguodi chu
phéan cong cua lanh dao. tri giao.
- Quén ly viéc luu chi?:u XBP vadoc |- Céc cong viéc, nhi¢m vu
Thuc hién cac hoat kiém tra XBP lvu chiéu do dia dugc giao hoan thanh )
2.5 |dong chuyén mon, |phuong cap phép; dung quy trinh, ding tién

nghiép vu.

- Tham gia tryc tai Trung tdm Hanh

chinh cong — Xiic tién dau tu va ho trg

do, thong sudt.
- N6i dung bao cdo, danh
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doanh nghiép tinh tiép nhan TTHC;
Giai quyét thu tuc hanh chinh thudc
linh vuc xuét ban;

- Thuc hién ra soat cac TTHC thudc
linh vuc xuét ban, dé xuét sira d6i
theo quy dinh.

- Thyuc hién Giam dinh tu phéap theo
quy dinh cta phap luat, theo phan
cong cua lanh dao va thude churce trach
nhiém vu.

oi4 c6 dé xuat kip thoi,
dang »ké hoach, duoc cap
cO tham quyén phé duyét.

2.6

Phoi hop thuc hién.

- Phéi hop vai cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vy dugc phan cong;

- Phdi hop trong cong tac thanh tra,
kiém tra vé hoat dong xuét ban.

- Tham muu vé giai quyét khiéu nai
ctia cong dan, t6 chirc, doanh nghiép
ddi voi hoat dong Xuét ban;

1. Cong vi¢e, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phéan cong.

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

2.8

Xy dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc

giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy trye tiép/Quan hé
phdi hop truec tiép trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi
hop chinh

- Lanh dao S&
- Lanh dao Phong

Cac cong chirc chuyén mon khac
trong don vi

Céc phong, don vi thudc
S¢; Phong VH&TT cac
huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan 1y.

quan 1y.

- Huéng dan thyc hién quy dinh thudc linh vic

- Cung cdp théng 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.








49

4- Pham vi quyén han

TT  [Quyén han cu thé

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

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

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi

4.3 on . :
nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.
14 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia

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: , ‘
+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: Xuat ban; Bao chi va truyén thong;

Trinh do dao  May tinh; Cong ngh¢ thong tin; Cong ngh¢ ky thuat dién ti-vién thong; KJ
tao thudt dién tu-vien thong.
+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh vuc cong
tac va VTVL dam nhiém.
- C6 chung chi boi dudng kién thuce, ky nang quan 1y nha nudc doi voi cong
Ae goa chure ngach chuyén vién va tuong duong.
Boi dudng, e , o AP . o
ching chi - C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung dugc ngoai nglr

turong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi
tri viéc lam.

Pham chat ca
nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
* Trung thyc, thing than kién dinh nhung biét lang 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 chire nang, nhiém vu dugce giao.

« C6 kha nang cy thé hoa va to chirc thyuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vire cong tac
dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu trrong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia
don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va

thuc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dén, kiém tra,
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giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thie vé phuong phap nghién ctru, t6 chire,
trién khai nghién ctru, xay dung cac 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 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 cua vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Pao dic va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 2
» Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc chung |» Giao tiép g xir 3
* Quan hé phdi hop 2
* Str 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 vi¢c lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
o S a1 3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén |+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2
mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 5
nhiém vu cda vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan Iy su thay d6i 2
Nhém ning luc quan 1y [ Ra quyét dinh 2
* Quan 1y ngudn luc 2

« Phat trién do6i ngii 2
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Chuyén vién vé quan ly in

Ma VTVL: STTTT-CM V-
05

Ngay bit dau thuc hién:

Tén VIVL: Chuyén vién vé quan ly in

Pia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,

Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, cia B6 Thong tin va Truyén thong, cua tinh
hién hanh vé quan 1y in va cac vin ban linh vyc lién quan.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an
vé quan ly hoat dong in; 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
Fm Vi, Cons vie Tiéu chi dénh gis
TT . .\ hoan thanh cong
Nhiém vu, mang A o z ‘A
A eal Cong viéc cu the viéc
cong viéc
- Chu tri hodc tham gia nghién ctu,
Xay dung vin bin xay dlg,rng (}u thvao cac Nghi E]uye‘g cua Cflc quy dmAh, van
uy pham phip Tml} uy, van ban QPPL thudc thim  |ban phap luat, chlep
d N " quyén cia HDND, UBND tinh; cac  |lugc, quy hoach, ké
luat, chién luoc, L, .y a1+ , \ , .
21 |quy hoach 1& quyét dinh, van ban hanh chinh cua  |hoach, chinh séch,
' A UBND tinh, Chu tich UBND tinh; chuong trinh, du an,
hoach, chinh sach, R X 4 2 2x o o,
\ x ~ I Tham muu xay dung , t0 chirc, trién/dé an dugc cap co
chuong trinh, dé . ATk N A LA
. . khai thyc hi¢n ké hoach, dy an cactham quyén thong
an, du an. . L . S L1~
dich vu cong ich, dinh muc kinh té ky|qua.
thuat trong linh vyc in.
1. Van ban, tai liéu
1. Tham gia hudng dan trién khai thuc|dugc ban hanh ding
hién cac quy dinh cta Pang, Nha tién d9, ké hoach,
nuoc, cua dia phuong vé cong tac thoi gian va bao
quan 1y xuat ban; chién lugc, quy dam chat lugng theo
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong [yéu cau cua cap
trinh, dy &n, d€ 4n cda nganh, Iinh vucitrén.
vé hoat dong in. 2. Truyén dat duogc
Hudng dan va trién 2. T6 chtic, huéng dan, theo doi viéc |cac ndi dung vé
2.2 [khai thyc hién cac [thuc hién ché d9, chinh sach chuyén [nghi€p vu theo phan
van ban. mon, nghi€p vy; dé€ xuat cac bi¢n cong dé cac to chirc,
phap dé nang cao hiéu luc, hi€u qua  |ca nhan khac hiéu,
quan ly ctia nganh, Iinh vuc, dia trien khai duogc va
phuong vé quan 1y in. dat ket qua.
3. Tham gia t0 chuc cac chuyén dé_3. Pugc co quan, td
boi dudng nghi€p vy, phd bién kinhichtrc tham gia 16p
nghiém vé cong tdc quan ly nha nudc|dao tao, boii dudng
v€ quan 1y in. danh gia hoan thanh
cong vi€c giang day.
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Kiém tra, so két,

Tham gia t chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
Dang, Nha nudc, BO TT&TT, cua

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

2. No6i dung béo cao,

2.3 ;ﬁgﬁ lggé \\l,fnctt,gﬁuc tinh; chién lugc, quy hoach, ké hoglch, danh gia c6 dé X}lét
: " chinh sach, chuong trinh, du an, dé &n [kip thoi, dung }{é
cua ngénh, linh vuc hoac cua dia hovach, du‘qc cap co
phuong vé quan ly hoat dong in. tham quyén phé
duyét.
Tham gia gop y cac van ban QPPL, Ncgl dupg tha’m gl
tham dinh, gbp y
S chién lugc, quy hoach, ké hoach, \ .
Tham gia gop y céc , _|dugc hoan thanh
24 | ., chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an , R
van ban. o X \ ~ theo dung ke hoach,
lién quan dén nganh, linh vuc theo % O
A A . 1a chat luong do nguoi
phan cong cua lanh dao. RS
chu tri giao.
- Céc cong viéc,
- Tham gia tryc tai Trung tam Hanh nh1‘em VY duqc £1ao
. A A A . 1% ._|hoan thanh dang
chinh cong — Xuc tién dau tu va ho tro| v trinh. dine tién
a doanh nghiép tinh tiép nhan TTHC; Uy Tk, Gung
Thuc hién cac hoat | . ,. 7, o \ , N do, thong sudt.
N ~_ A |Giai quyét thu tuc hanh chinh thude n .,
2.5 |dong chuyén mon, |. . - Noi dung béo cdo,
nghiép vu linh vue s danh gia co dé xuét
ghiep i - Thuc hién ra soat cac TTHC thudc | . . p
- s A .oz [kip thoi, ding ke
linh vyc quan ly hoat dong in, dé xuat L,
A . hoach, dugc cap co
sura doi theo quy dinh. 2 A .
tham quyén phé
duyét.
1. Cong vi¢c, nhi¢m
- Phoi hop voi cac don vi lién quan vy dugc giao thong
tham muu hoach dinh va thyc thi sudt, tao duoc moi
chinh s&ch lién quan dén nganh, linh |quan hé cong tac
) vuc nhi¢m vu dugc phan cong; phat trién hiéu qua
2.6 [Phéi hop thyc hién.|- Phéi hop trong cong tac thanh tra, |cao.
kiém tra vé hoat dong in. ) 2. NOi dung phoi
- Tham muu vé giai quyét khiéu nai  fhop dugc hoan
cua cong dan, t6 chure, doanh nghiép |thanh dat chat
doi véi hoat dong in; lu”qng, thg:o ding
tién do ke hoach.
. n Tham dy cac cudc hop lién quan dén Thafn dl.'I day Eiu’ \
Thuc hién nhiém | . A . .. [chuan bi tai liéu va
2.7 n linh vuc chuyén mon & trong va ngoai |, , .z 1k
vu chung, hoi hop. ) . A v kién phat biéu
don vi theo phan cong. A A
theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién
) k& hoach theo ding
28 Xay du’ng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, ke hoach cong tac
" |thang, tuan cua c4 nhan. cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc








3.1. Bén trong
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Quan Iy tryec tiép va Quan Iy trye tiép/Quan hé Cic ca nhén, don vi phoi
kiém duyét két qua b phdi hop truc tiép trong don vi hop chinh
- Lanh dao So Céc cong chirc chuyén mon khac | €4 phong, don vi thuge
- Lanh dgo Ph trong don vi 50; Phong VHETT cdc

anh dao Fhon g : huyén, thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan,d nvico quan hé chinh Ban chit quan hé

vi quan ly.

Céc co quan, to chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham

- Huéng dan thyc hién quy dinh thudc linh
vuc quan ly.

- Cung cap 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.

4- Pham vi quyén han

TT  |Quyén han cu thé

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

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

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

4.3 A . .
nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh.
14 Puoc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mtc d6 xac thuc cua thong
' tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
A5 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua 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

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: Xudt ban; Béo chi va truyén
thong; May tinh; Cong nghé thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién
thong; K§ thuat dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hgp véi nganh, linh vuc
cong tdc va VTVL ddm nhi¢m.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude doi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai
ngir tuong duong bac 2 khung nang lue ngoai ngir Viét Nam theo yéu

cau cua vi tri viéc lam.
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Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

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

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

« Kha niang 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, ki€m tra va tham 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, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha ndng cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vire cong
tac duoc 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 chic ning, nhiém
vu cua don vi.

o 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 huéng
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 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 dadm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Cac nang luc

mon

Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
* Dao duc va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 2
» Soan thao va ban hanh van ban 3

INhom nang lyc chung
« Giao tiép tng xtr 3
« Quan hé phdi hop 2
» Stir dung ngoai ngi

2

* St dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang lyc chuyén |* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
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« Kha niing hudng dan thye hién cac vin ban 3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 5

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 5

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 5

nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 2

« Quan 1y sy thay d6i 2
Nhém nang luc quan ly " Ra quyét dinh e

« Quan 1y ngudn luc 2

« Phat trién doi ngil 2

Chuyén vién vé quan ly phat hanh

Ma VTVL: STTTT-CMNV-06
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VIVL: Chuyén vién vé quan ly phat hanh

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cta
Quy trinh cong vi¢e lién Nha nudce, cia B Thong in va Tmyén thong, cua tinh hién
quan: hanh vé quan 1y hoat dong phat hanh xuit ban pham va cac
van ban linh vyec lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phép luat, dyu én, dé an
vé quan 1y hoat dong phat hanh xuat ban pham; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T NP
Nhi¢ém vu, mang thanh cong viéc

n ‘A Cong viéc cu the
cong viéc
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Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,

- Chu tri hodc tham gia nghién ctu,
xay dung du thao cac Nghi quyét cia
Tinh ty, van ban QPPL thudc thim
quyén cua HDND, UBND tinh; cac
quyét dinh, vin ban hanh chinh cta
UBND tinh, Chu tich UBND tinh vé

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

2.1 |quy hoacl}, ké ’ quan 1y hoat dong phat hanh xuat ban chuong trinh, du &n, d& 4n
hoach, chinh sach, pham. droc cAp c6 tham auven
chuong trinh, d¢ |- Tham muu xay dung , td chtrc, trién thon 111)a quy
an, du an. khai thuc hién ké hoach, du an cac g qua.

dich vu cong ich, dinh muc kinh té k¥,
thudt trong linh vuc phat hanh xuat
ban pham.
1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia Pang, Nha
nucc, cua dia phuong vé cOng te ;v sy 43 Tiu duge
quan ly xuat ban; chién lugc, quy \ R S
X . . ban hanh ding tién do, ke
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong . pa e
N , ' X . hoach, thoi gian va bao dam
trinh, du 4n, d€ 4n cda nganh, Iinh vuc| |, z N
A A L1 X, 1 chat lugng theo yéu cau cua
ve hoat dong phat hanh xuat ban LA
2 cap trén.
. X .2 phan;l . . x . .~ [2. Truyén dat dugc cac ndi
Huodng dan va trién 2. T6 chirc, hudng dan, theo doi viée X s i
. a A X A . ~_ dung vé nghiép vu theo
2.2 |khai thyc hién cac thuc hién ché dd, chinh sach chuyén Ao N
. 1. . o A phan cong de cac to chuc,
van ban. mon, nghiép vu; d¢€ xuat cac bién N 1 eR X
X A . A . |ca nhan khac hiéu, trién
phéap dé nang cao hiéu lyc, hi€u qua . \ X ,
o, . N . khai dugc va dat két qua.
quan ly cta nganh, linh vuc, dia 2 1,
N L1 . 2 3. Puogc co quan, to chirc
phuong vé phat hanh xuat ban pham. s o
c R ~ <xftham gia l6p dao tao, boii
3. Tham gia t6 chuc cac chuyén déf, . . N
Ao oo~ A 2 1.4 1. o [dudng danh gid hoan thanh
boi dudng nghiép vu, pho bién kinh| . A
a XA , . 1, 1., |cong viéc giang day.
nghiém vé cong tac quan ly nha nudc
vé hoat dong phat hanh xuat ban
pham .
Tham gia t6 chure so két, tong két,
ki€ém tra, phan tich, danh gid va bao |1. Van ban bao cdo két qua
cdo viéc thuc hién cdc quy dinh ciia  ki€ém tra dugc thyc hién
Kiém tra, so két, [Pang, Nha nudc, BO TT&TT, cua dung thoi han quy dinh.
2.3 [tong két viéc thuc (tinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, 2. N§i dung béo cdo, danh
hién cac van ban. |chinh sach, chuong trinh, du an, d€ an|gia c6 dé xuat kip thoi,
cua nganh, linh vuc hodc cua dia dang ké hoach, dugc cap co
phuong ve hoat dong phat hanh xuat tham quyén phé duyét.
ban pham .
Tham gia gop y cadc van ban QPPL, [Noi dung tham gia tham
Tham eia o6 ¥ cAc chién lugc, quy hoach, ké hoach, dinh, gbp ¥ dugc hoan
2.4 | qg 80P Y CaC inh sach, chuong trinh, dy &n, dé an thanh theo dung ké hoach,
van ban. o i . - R e o
lién quan dén nganh, linh vuc theo chat lugng do nguoi chu tri
phan cong cua lanh dao. giao.
- Quan ly céc co s& phat hanh xuat
ban pham theo quy dinh. , , . A ,
Thuc hién cac hoat - Tham gia truc tai Trung tdm Hanh B‘am bao Juy tr:mh cong At ac
o A , A LA s ..x [vatheo ding ké hoach vé
2.5 |dong chuyén modn, chinh cong — Xuc tién dau tu va ho

nghiép vu.

trg doanh nghiép tinh tiép nhan
TTHC,; Giai quyét thu tuc hanh chinh

tién dg, chat luong va hi¢u
qua cong viéc.

thudc linh vuc phat hanh xuét ban
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pham;
- Thuc hién ra soat cac TTHC thudc
linh vuc phat hanh xuat ban pham, dé
xuat stra doi theo quy dinh.
- Phoi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh |1. Cong viéc, nhiém vu
vuc nhiém vu dugc phan cong; dugc giao thong sudt, tao
- Phoi hop trong cong tac thanh tra, |dugc moi quan hé cong tac
2.6 [Phoi hop thuc hién.kiém tra v€ hoat dong phat hanh xuat phat trién hi€u qua cao.
ban pham. 2. N6i dung phoi hop duoc
- Tham muu vé giai quyét khiéu nai  hoan thanh dat chat luong,
cua cong dan, t6 chtrc, doanh nghiép theo ding tién do ké hoach.
d6i voi hoat dong phat hanh xuat ban
pham ;
n . Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham dy day dua, chuan bi
Thuc hién nhiém | . A \ Y L 1A
2.7 n linh vuc chuyén mén & trong va ngoai tai li¢u va y kién phat bicu
vu chung, hoi hop. . A A A X
don vi theo phéan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
. . - hoach theo dung ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tadc nam, quy, E)ac , eoﬁ ung ke hoae
2.8 . A cong tac cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. N
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 [Thyc hién céc nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép/Quan hé phdi
hop truec tiép trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phoi
hop chinh

- Lanh dao S&
- Lanh dao Phong

Cac cong chirc chuyén mon khac
trong don vi

Cac phong, don vi thude
So; Phong VH&TT cac

huyén, thanh phé

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

thudc pham vi quan 1y.

Céc co quan, to chure, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc

quan 1y.

- Thu thap cac thong

- Huéng dan thyc hién quy dinh thudc linh vuc

- Cung cap thong tin theo yéu cau.

tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Liy thong tin thong ke.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge 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 cua td chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Duoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu duoc giao.

4.5 DPuoc 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

T4t nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: Xuat ban; Béo chi va truyén thong;
Trinh 46 dao  [M4y tinh; Cong nghé thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién ti-vién thong;
tao K¥ thuat dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hgp véi1 nganh, linh vuc
cong tac va VIT'VL dam nhiém.

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudce doi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngit trong dwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac
tot.

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

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

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

* 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 d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nude ¢ linh vire cong
Céc yéu cdu  ftac dugc phan cong.

khac « 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 dugc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, d@é xuét va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Boi dudng,
chung chi

Pham chat ca
nhan
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« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
churc, trién khai nghién ctru, x4y dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
« Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

SO

Tén nang luc C

INhém nang lyc chung

* Pao duc va ban linh

* To chirc thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ung xu

NW w | I NdD| wl =

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai ngir

 Sur dung cong nghé thong tin

INhom néang 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 cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cda vi tri viéc lam)

« Kha ning thim dinh, gop ¥ céc vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

INhom nang luc quéan 1y

« Tu duy chién lugc

« Quan 1y sy thay dbi

« Ra quyét dinh

« Quan 1y nguén lyc

NN |IDNIDNIND

« Phat trién doi ngil

Chuyén vién vé quan ly thong tin dbi ngoai

ngoai

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly thong tin d6i | M@ VTVL: STTTT-CMNV-07

Ngay bét du thyc hién:

bia diém lam viéc:

250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha
nudc, cua BO Thong tin va Truyén thong, cua tinh hién hanh vé
quén 1y thong tin d6i ngoai va cac van ban linh vyc lién quan.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thadm dinh, hoach dinh chién lugc, quy

hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat,
du 4n, dé 4n vé quan ly thong tin ddi ngoai; chu tri, td chure trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
T " Tiéu chi danh gia
Nhigm vy, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc T
Xﬂay dung van T,ham gia ngh}en clu, xay dunfg dl_]i thao Céc quy dinh, vin bin
ban quy pham |cac Nghi quyét cua Tinh ty, van ban L A x
;A . X A 1R PO phap luat, chién luoc,
phap luat, chién |QPPL thu¢c thdm quyén cua HDND, uv hoach. ké hoach
51 lugc, quy hoach, [UBND tinh; cac quyét dinh, van ban hanh (clhi};lh < ch, chuon ’
' ké hoach, chinh |chinh cia UBND tinh, Chu tich UBND X A s £
. , & R trinh, du an, dé an duoc
sach, chuong  tinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, A0 c6 thAm quvén
trinh, dé an, du |chinh sach, chuong trinh, dy én, dé an thfl))n ua quy
an. cua S& thudc linh vuc thong tin d6i ngoai g qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thyc ~ [1. Vin bén, tai liéu
hién cac quy dinh cia Dang, Nha nude, |duoc ban hanh ding
cua dia phuong vé cong tac quan ly thQng tién d0, ke hoach, thoi
tin doi ngoai; chién lugce, quy hoach, ke |gian va bao dam chat
hgach, chinh sach, chuong t‘rinh, du an, ) lu:o’ng theo yéu cau cua
de an cua nganh, linh vyc vé thong tin doi|cap trén.
ngoa_zi. N 2. Truyén dat dugc cac
Hu;é’ng danva 2.T0 chﬁ’c, hudéng dan, theo doi viéc thuc ndi dung vé nghi@p vu
2.2 (trién khai thuc  |hién ch€ d9, chinh sach chuyén mén, theo phan cong dé cac
hién cac van ban.nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé€ nang to churc, ca nhan khac
cao hi€u lyc, hiéu qua quan ly cua nganh, fhiéu, trién khai dugc va
linh vuc, dia phuong vé quan ly thong tin (dat két qua.
ddi ngoai. 3. Puoc co quan, to
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d€ boichuc tham gia 16p dao
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiémitao, boii dudng danh gia
ve cong tac quan ly nha nudc v€ quan lyhoan thanh cong viée
thong tin doi ngoai. giang day.
e < 24 .z |l.Vinban bao cdo két
Tham gla ‘Eo chu:c SO k,et, ‘ton,g ke,t, k%?m qué ki m tra duoc thue
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc N .
2 2 A : o, . hién dung thoi han quy
Kiém tra, so két, {thuc hi¢n cac quy dinh cua Bang, Nha dinh
tong ket viec  nude, BO TT&TT, cua tinh; chién luge, |7 . .,
2.3 A X . . 2. N6i dung béo cao,
thue hién cac quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong [, Lo .
A < AN A \ - danh gia c6 de xuat kip
van ban. trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc e z
L PO . thoi, dung ké hoach,
hodc cua dia phuong vé quan ly thong tin I
34 . duoc cap co tham
01 ngoai. A A A
quyén phé duy¢t.
Tham gia gop y cac van ban QPPL, chién [N6i dung tham gia tham
Tham sia oD lugc, quy hoach, ké ho‘ach, chinh Sé.Ch,’ dinh, gop y duoc hpa‘m
2.4 chc Vél% béi Py chuong trinh, du an, d€ an lién quan dén [thanh theo dung ké
' nganh, linh vuc theo phan cong cia lanh |hoach, chat lugng do
dao. nguoi chu tri giao.
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- Tham muu ph01 hop véi cac co quan
bao chi san xuét cac chuong trinh truyen
hinh d6i ngoai vé tinh; tuyén truyén o i =
quang ba hinh anh cua dia phuong. - Céc cong viee, ‘nh1e_:m
Z. 2, . x 2 (vu dugc giao hoan
- Phoi hop to chuc, hudng dan, cung cap |, ", , X
. thanh dang quy trinh,
n thong tin cho cac co quan bao chi tuyén |~ " .. 25
Thuc hién cac dang tién do, thong
LT truyen vé chi quyén an ninh bién gidi X
hoat dong suot.

2.5 huvén ma qudc gia, bién va hai dao; tuyén truyén vé[ o
chuyen mon, hoi nhap va hop tac quéc té. ) I,\IQI d.u’ng’bako cao,
nghiép vu. z A danh gia c6 de xuat kip

- Tham muu ké hoach, giai phap, bién S, £
. . N > R A thoi, dang ké hoach,
phap tang cuong cong tac tuyén truyén, A s 1A
NTAPYE . . , .. |dugc cap c6 tham
thong tin doi ngoai, quy dinh cua nguoi uvén phé duvét
phat ngon. quyenp ye
- Thuyc hién cong tac thong ké, bao céo
thudc linh vuc dugc phan cong.
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong suot,
‘. . - tao dugc moi quan hé
) Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham C’(A)ng tac phét glilén hidu
Phoi hop thuc  muu hoach dinh va thyc thi chinh sach \ i
2.6 " o P . : on qua cao.
hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu n £
dugc phén cong. 2. No1 dung phoi hop
j dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién nhiém [Tham du cac cudc hop lién quan dén linh [Tham dy diy du, chudn

2.7  |vuchung, hdi  |[vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi |bi tai lifuvay klen phat
hop. theo phan cong. biéu theo yéu cau.

Xy dung, thyc hién Kké
A \ A 1 X Ao o hoach theo diing ké

58 Xe‘}y d1;1’ng ’Va tl}uc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, hoach cong tac ciia don

tuan cua cé nhan. . i
Vi, O quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.

Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy truec tiép/Quan hé phdi hop
truc tiép trong don vi

Cac ca nhan, don
hop chinh

- Lanh dao S¢ : . :
. ) . Cac cong chirc chuyén mon khac trong C?C phf>ng, donvit
- Lanh dao Phong don vi S¢; Phong VH&TT
Vi huyén, thanh pho
3.2. Bén ngoai

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, linh vuc
thudc pham vi quan 1y.

quan ly.

- Huéng dan thuc hién quy dinh thudc linh vuc

- Cung cdp théng tin theo yéu cau.
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- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée 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 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
' vu dugc giao theo quy dinh.

14 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vu duoc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro lén:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: Bao chi va truyén thong; May tinh;
Cong nghé thong tin; Xuat ban; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong;
K§ thuat dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hgp véi nganh, linh vuc
cong tac va VTVL dam nhiém.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngiy
tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu ciu cua
vi tri viéc lam.

Pham chat ca
nhan

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

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

« Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém 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 1ap va logic.

Cac y€u cau
khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi v6i cac van dé

thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.
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* Co kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

« C6 kha ning 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 céac kién thirc chuyén mon v linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ ning xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
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; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.
. Ap dung thanh thao céc kién thic, 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 lue Tén nang luc Cép dd
* Pao durc va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 2
* Soan thao va ban hanh van ban 3
INhom néang lyc chung
* Giao ti€p ung Xt 3
« Quan hé phdi hop 2
* Stir dung ngoai ngix
2
* Sur dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém nang luc chuyén | Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cdc van 2
mén ' ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 5

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri 2
viéc lam)
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« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y sy thay dbi 2
Nhém ning luc quan 1y " Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2
« Phat trién d6i ngil 2

Chuyén vién vé quan Iy thong tin co sé

Ma VTVL: S TTT-CMNV-08
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VIVL: Chuyén vién vé quan ly thong tin co sé

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,

Quy trinh cong viée lién Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha

quan: nudc, cia Bo Thong tin va Truyén thong, cda tinh hién hanh vé

quan ly thong tin co s¢ va cac van ban linh vuc lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an
vé quan ly thong tin co sé ; chu tri, t 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 Ticu chi danh gia
TT n . hoan thanh cong
l\ihlgm.yu’ mang Cong viéc cu thé viéc
cong viéc
R . 1, |Tham gia nghién ctru, xay dung du thao cac [Cac quy dinh, van
Ky d}‘fng oy ban |\ rohi qiyét %ﬁa Tinh dy, van bégn QPPL  |ban Sth luat,
?1112; pc h?e};ﬁu?yl; thudc thélm quyén cia HDND, UBND tinh; [chién luqc, quy
21 qu.y’hoach & > |cac quyét dinh, Vép ban hanh chinh c@g hoach, ké hoach,
hoach ‘Chil”lh séch UBND tinh, Chu tlph UBND tinh; chién chinh sach, chgfo’ng
chﬁor;g trinh. da > [lugce, quy hoach, ké hqach, chinh sach, trinh, d}r an, déq an
4n. du 4n ’ chuong trinh, dy an, dé 4n cta S¢ thudc linh dqu cap c6 tham
T vuc quan 1y thong tin co s¢ . quyén thong qua.
1. Tham gia hudng dan trién khai thyc hién |1. Van ban, tai lidu
cac quy dinh cua Pang, Nha nudc, cuadia |dugc ban hanh
Huéng din va trién ph})iong vé cong tac quénA’ 1y thong tiP co §6; ding tién\@é,'ké ‘
22 lkhai thue hien cac chién luqc‘:, quy hc’)ach,;k’e hoﬁach, ?hmh~sach, h(?ach: thoi ﬁglan va
in béﬁ ; chu’orqg trinh, dy &4n, d€ 4n ctia nganh, linh  bao dam chat i
' vuc ve thong tin co so. luong theo yéu cau
2. T6 chirc, hudng dén, theo ddi viée thuc  [cua cap trén.
hién ché d0, chinh sach chuyén mon, nghi¢p 2. Truyén dat duoc
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vu; dé xuat cac bién phap dé€ nang cao hi¢u
luc, hi€u qua quan ly cua nganh, linh vye,
dia phuong vé quan 1y thong tin co s0.

3. Tham gia td chic cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac quan 1y nha nudc vé thong tin co
s0.

cac noi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé cac
td chire, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chtrc tham gia
16p dao tao, boii
dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc gidng day.

Kiém tra, so két,

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cua Pang, Nha nudc, B

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

2.3 téng két viéc thue [TT&TT, cua tinh; chién luoc, quy hoach, ‘ké 2. Noi dung bao
hién cac van ban. |hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, d¢  [cdo, danh gia c6 dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua dia phuong xudt kip thoi, ding
ve quan 1y thong tin co s¢ . ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé
duyét.
Noi dung tham gia
Tham gia gop ¥ cac van ban QPPL, chién  {thim dinh, gép ¥
Tham gia gép ¥ cic lugc, quy hoach, ké hqach, chinh séch,’ duoc hoan thénh
2.4 30 ban chuong trinh, du an, d€ an lién quan dén theo dung ké
) nganh, linh vuc theo phan cong cta lanh hoach, chat lugng
dao. do nguoi chu tri
giao.
- Tham muu xay dung, nang cap hé thong | Cac cong viée,
thong tin co s dya trén ng dung CNTT-  nhiém vu duoc
VT. giao hoan thanh
- Tham muu xay dung va t6 chuc quan ly hé dung quy trinh,
thong truyén thanh, truyén hinh cip huyén. dﬁPg tién do, thong
- Tham muu x4y dung, quan 1y, van hanh h¢ Suot.
thong thong tin ngudn thong tin co so. - Van ban, 'iéi ligu
- Huéng dan, thuc hién cac vin ban QPPL dl,]:qc b_i}n helnh .
Thuc hién céc hoat [trong linh vuc TTCS. dung tlen‘qo,.ke ‘
2.5 |dong chuyén mon, |- Tham muu xay dung va to chirc hé thdn hoach, thoi gian va
C ) y aung . g

nghiép vu.

co d()ng tryc quan trén dia ban tinh.

- Dé xuit xdy dung hodc tham dinh cac noi
dung tuyén truyen cd dong trén dia ban;
Hudng dan, t6 chire trién khai thuc hlen

- Tham muu cong tac chuyén dbi sb trong
linh vuc thong tin co so.

- Tham gia cong tac nghién ctru, thong ké,
g0p ¥, téng hop, bao cao theo quy dinh hodc

bao dam chat
luwong.

- Hé thong thong
tin co so va hé
thong truyén thanh
truyén hinh cap
huyén dugc dau tu
nang cap theo
hudng hién dai,

yéu cau clia cc cAp c6 thim quyén;

tmg dung chuyén
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d6i so trong cong
tac tuyén truyén.

- Hé thong thong
tin ngudn cua tinh
duoc van hanh
thong sudt, cung
cap thong tin kip
tho1i, chinh xac cho
hé thong thong tin
CO sO.

- Truyén dat duoc
cac noi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan
khéc hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

- Noi dung bao
céo, danh gid c6 dé
xuat kip thoi.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

1. Cong viéce,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao dugc moi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chat
lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham du day du,
chuan bi tai lidu va
¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach
cong tac cua don
Vi, CO quan va
nhiém vu duoc
giao.

2.9

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Quan Iy tryc tiép va | Quan Iy truc tiép/Quan hé phdi | Cac ca nhan, don vi phdi
kiém duyét két qua boi hop true tiép trong don vi hgp chinh

- Lanh dao S&

- Lanh dao Phong

Céc phong, don vi thude
S&; Phong VH&TT céc
huyén thanh pho

Céc cong chirc chuyén mon khac
trong don vi

3.2. Bén ngoai

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

vi quan ly.

Céc co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thudc pham

- Huéng dan thyc hién quy dinh thudc linh
vuc quan ly.

- Cung cap théng tin theo yéu cau.

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

- Lay 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 dugc giao.

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

Dugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi

4.3 o . .
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
14 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc ciia thong tin
' phuc vu cho nhiém vy duogc giao.
15 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

cap 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 do dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: Bdo chi va truyén thong, May tinh;
Cong ngh¢ thong tin; Xuit ban; Cong nghé k¥ thuat dién ta-vién thong; K3
thuat dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh vuc cong
tac va VITVL dam nhiém.

Boi dudng,
ching chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nuée ddi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir
trong duong bac 2 khung niang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cu cua vi
tri viéc lam.
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Pham chat ca
nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phép luat cua nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

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

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau
khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh c4c chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cy thé hoa va t chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vire cong tac
dugc phan cong.

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

« Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén mén vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién cuu, t chuc,
trién khai nghién ctru, xy dung céc 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; c6 ky
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 viéc theo yéu cau ciia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép db
* Dao duc va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 2
* Soan thao va ban hanh van ban 3
INhom néng lyc chung
* Giao tiép ung xu 3
« Quan hé phdi hop 2
* Str dung ngoai ngit
2
* Sur dung cong nghé thong tin
* Khéa ndng tham muu xay dung cac van 3
Nhém ning luc chuyén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
mon « Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 3

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 5

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén

mon, nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri 2

viéc lam)

« Tu duy chién luoc 2

« Quan 1y sy thay dbi 2
Nhom nang luc quan ly [* Ra quyet dinh 2

« Quan 1y ngudn lyc 2

« Phat trién doi ngil 2

Chuyén vién vé quan ly cong nghé thong tin (Cong nghiép cong nghé thong tin)

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly cong nghé Ma VTVL: STTTT CMNV-09

thong tin (Cong nghiép cong nghé thong tin) Ngay bt dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,
Céc quy dinh, van ban cua DBang, chinh sach, phap luat cia Nha
Quy trinh cong viéc nudce, ctia Bo Thong tin va Truyén thong, cua tinh hién hanh vé
lién quan: quan ly cong nghiép cong nghé thong tin va cac van ban linh vuc
lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, dé an vé phat trién cong
nghiép céng nghé thong tin; co ché, chinh sach, cac quy dinh quan 1y, hd tro phat trién cong
nghiép phan cimg, cong nghiép phan mém, cong nghiép ndi dung s6 va dich vu cong nghé
thong tin, phat trién doanh nghiép cong nghé thong tin, doanh nghiép cong nghé sé;

- Chu tri hodc tham gia xay dung, quan 1y, cap nhét co so dir liéu vé cong nghiép cong nghé
thong tin cua dia phuong;

- Chu tri, t6 chire trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c duogc
phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT . n A
Nhiém vu, mang thanh cong viéc

n ‘n Cong viéc cu the
cong viéc

21 Xay dung van ban Tham muu xay dung cac ghién luge, (Cac quy dinh, van ban phap
"~ |quy pham phap k& hoach, chuong trinh, dé an, du an |luat, chién lugc, quy hoach,
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luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, dé
an, du an.

vé cong nghiép cong nghé thong tin;
co ché, chinh sach, cac quy dinh quan
1y, hd tro phat trién cong nghiép phan
cting, cong nghiép phan mém, cong
nghiép ndi dung sb va dich vu cong
nghé thong tin, phat trién doanh
nghi¢p cong ngh¢ thong tin, doanh
nghiép cong nghé sd.

ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
duoc cap co tham quyén
thong qua.

2.2

Nhi¢m vu cdp nhat
dit liéu vé san
pham, doanh
nghip cong nghiép
cong nghé thong
tin.

Xay dung, quan ly, huéng dan cap
nhat co sé dir liéu vé san phim cong
nghi¢p cong nghé¢ thong tin, doanh
nghiép cong ngh¢ thong tin, doanh
nghiép cong nghé s6 tai dia phuong,
thong tin vé san pham, dich vu cong
nghé thong tin san xuét trong nudc
duoc wu tién dau tu, thué, mua sim|
phuc vu cong tac bao cao dinh ky theo
quy dinh

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc, ca
nhan khéc hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

2.3

Nhiém vu phat
trién doanh nghiép
cong nghi¢p cong
nghé thong tin.

- Xay dung chuong trinh, ké hoach hd
tro, thic déy phat trién doanh nghiép
cong ngh¢ thong tin, doanh nghiép
cong nghé sb; tong hop, danh gia mirc
do6 sin sang cho phat trién va mg

dung cong nghé thong tin va truyén| x

thong tai dia phuong

- Tham muu dé xuat thanh lap, mo
rong, cong nhan khu cong nghé thong
tin tip trung, bo sung vao quy hoach
khu cong ngh¢ thong tin tap trung va
cac nhiém vu khéc lién quan theo quy
dinh cua phap luat va theo phan cong,
phan cip ctua Uy ban nhan dén tinh

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau cual
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc, ¢4
nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

2.4

Tham gia thAm
dinh, gop ¥ cac van
ban.

Tham gia gép y cac quy dinh ctua B9,
nganh, dia phuong; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach; tham
dinh cac chuong trinh, dy 4n, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé phat trién cong
nghi€p cong nghé thong tin.

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

2.5

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

- Chu tri hodc tham gia xay dung,
quan 1y, cap nhat co s¢ dir liéu veé san
pham cong nghiép cong nghé thong
tin, doanh nghiép cong ngh¢ thong
tin, doanh nghiép cong nghé so tai dia
phuong, thong tin vé san pham dich
vu cong nghé thong tin san xuit trong
nude duoc wu tién dau tu, thué, mua
sam phuc vu cong tac bao cdo dinh ky
theo quy dinh;

- Chu tri hodc tham gia huéng dan, hd

trg, thiic ddy phat trién doanh nghiép

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chit luong va hiéu
qua cong viéc.
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cong ngh¢ thong tin, doanh nghiép
cong ngh¢ so; tong hop, danh gia muc
d6 san sang cho phat trién va img
dung cong nghé thong tin va truyén
thong tai dia phuong;

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo ding tién do ké hoach.

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

2.6 [Phéi hop thuc hién.

. . Tham dy cac cudc hop lién quan dén Tham dy day du, chuan bi
Thuc hién nhiém | . AN \ N Y LA
2.7 A linh vuc chuyén mon & trong va ngoai tai liéu va y kién phat bicu

vu chung, hoi hop. . A A A %
don vi theo phan cong. theo yéu cau.

Xay dung, thyuc hién ké

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach theo dting ké hoach
thang, tudn cta ca nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.8

2.9 [Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Quan Iy trye tiép va Quan Iy trye tiép/Quan hé phdi Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua boi hop truc tiép trong don vi phdi hop chinh

Céc co quan, td chirc,
don vi thugc By Thong

- Lanh dao So . NN
L, . Céc cong chitc chuyén moén khac | fin va Truyen thong;
- Lanh dao Phong . UBND tinh Nam Pinh;
trong don vi , 2o,
cac co quan, to chirc
Trung wong dong trén dia
ban inh.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Céc co quan, td chire, don vi co hoat | * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén nganh, linh vyc to « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
chtrc bd may thudc pham vi quan 1y ctia | thyc hién cong viéc chuyén mon.
don vi. « Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT  |Quyén han cu thé

4.1  [Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
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4.2 [Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon ctua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhi¢m vy
duoc giao theo quy dinh.

4.4

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

45  Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phin cong cta cip trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong nghé¢ thong tin;
Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; Ky thuat dién ta-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac va VITVL ddm nhiém.

Boi dudng, ching chi

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude ddi
v1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai
ngilr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
» Tinh than trdch nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hgp cong
tac tot.

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

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

« Kha ning doan két ndi bo.

» Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

» C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nude & linh
vuc cong tac dugc phén cong.

* C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chire ning,
nhiém vu cua don vi.

o Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng

dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hi¢n cong vi¢c
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theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac 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, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

« 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

Nhom néang luc Tén ning luc Cap dd
* Pao dac va ban linh 3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc chung
* Giao ti€p ung Xt 3
« Quan hé phéi hop 2
* St dung ngoai ngir
2
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
INhom nang lyc chuyén |» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghi¢p vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
« Quan 1y sy thay dbi 2
Nhém nang luc quan ly [ Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2

« Phat trién doi ngil 2
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Chuyén vién vé quan 1y cong nghe thong tin (Chuyén doi sé, irng dung coéng nghé thong
tin, giao dich dién tir, phdt trién chinh quyén dién tir)

Tén VIVL: Chuyén vién vé quan ly cong nghé théng | Ma VTVL: STTTT-CMNV-10

tin (Chuyén dbi sb, 1'3:ng dung céqg ngh¢ thong tin, giao Ngay bét diu thyuc hién:
dich di¢n tir, phat trién chinh quyén dién tir)
Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,

Cac quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phap luat
ciia Nha nuéc, cia Bo Thong tin va Truyén thong, cia
Quy trinh cong viéc lién quan: | tinh hién hanh vé& chuyén d6i s, tmg dung coéng nghé
thong tin, giao dich dién tu, phat trién chinh quyén dién
tr va cac van ban linh vuc lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu xay dung, huéng dan, td chuc thuc hién co ché, chinh séach, chuong trinh, dé an
ctia tinh, S& TTTT vé chuyén doi sb, ung dung cong nghé thong tin, giao dich dién tir trong
co quan nha nuéc, doanh nghiép va nguoi dan, phat trién chinh quyén dién ti, chinh quyén
s6, kinh té s6 va xa hoi s6; xdy dung quy ché, quy dinh va to chtic hoat dong chuyén ddi sb,
g dung cong nghé thong tin, giao dich dién tir, phét trién chinh quyén dién tir, chinh quyén
s6, kinh té sb va xa hoi sd; thu thap, luu trlr, x&r 1y thong tin phuc vu sy chi dao, diéu hanh
cta lanh dao; to chirc trién khai, xay dung, quan 1y, van hanh, hudng dan sir dung co so ha
tz‘ing thong tin phuc vu hoat dong chi dao, diéu hanh tac nghiép; xay dung va duy tri hoat
dong trang thong tin dién tir, cong thong tin dién tir cua dia phuong; t6 chirc trién khai, bao
dam k¥ thuat cho viéc cung cdp dich vu hanh chinh cong.

- Chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ) R in
Nhiém vu, mang thanh cong viéc

n < Cong viéc cu thé
cong viéc

Tham muu dé xuét, xdy dung, huéng
dan, t6 chirc thuc hién co ché, chinh
sach, ké hoach, chuong trinh, de an
cta dia phuong vé chuyén doi sb, Gmg
dung cong ngh¢ thong tin, giao dich
Xay dung chién  (dién tir trong co quan nha nudc,

luoc, quy hoach, ké{doanh nghiép va nguoi dan, phat tnen
2.1 |hoach, chuong chinh quyén dién t, chinh quyén s0,
trinh, dé an, du 4n |kinh té sb va xa hoi s6; xay dung quy
vé chuyén doi sé  [ché, quy dinh va t6 chtrc hoat dong
tai dia phuong. chuyén dbi sd, ing dung cong ngh¢
thong tin, giao dich dién tur, phat trién
chinh quyén dién ttr, chinh quyén s0,
kinh té s6 va x3 hoi s6; thu thap, luu
trir, xir 1y thong tin phuc vu sy chi
dao, diéu hanh ciia ldnh dao; to chirc

Céc chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh vé chuyén déi
s0 tai dia phuong dugc cap
c6 tham quyén thong qua.
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trien khai, xay dung, quan 1y, van
hanh, hudng dan sir dung co so ha
tang thong tin phuc vu hoat déng chi
dao, didu hanh tac nghiép; xay dung
va duy tri hoat dong trang thong tin
dién tir, cong thong tin dién tir ctia dia
phuong; t6 chirc trién khai, bao dam
ky thudt cho viéc cung cép dich vu
hanh chinh cong

Thuc hién nhiém
vu thuong truc Ban
chi dao vé chuyén
ddi s6 cua tinh

Lam dau mbi tong hop, tham muu,
diéu phdi hoat dong phéi hop lién
nganh gitra cac sd, nganh, UBND céc
huyén, thanh phé, cac co quan, td
chtrc dé thuc hién cac chu truong,
chién luge, co ché, chinh sach thac
day chuyén doi sd, ing dung cong
nghé thong tin, giao dich dién tu, phat
tr1en chinh quyén dién tur, chinh
quyen s6, kinh té sb va xa hoi sb, do
thi thong minh tai dia phuong

Céc chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh vé chuyén dbi
s tai dia phuong dugc cap
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban vé chuyén
doi s6

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an
cuia nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
chuyén d6i sb, Gmg dung cong nghé
thong tin, giao dich dién tir trong co
quan nha nudc, doanh nghi€p va
nguoi dan, phat trién chinh quyén
dién tir, chinh quyén sd, kinh té s6 va|
x4 hoi s0.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cic bién
phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qud
quan 1y cua nganh, linh vuc hodc cual
dia phuong vé chuyén ddi sd, tng
dung cong nghé thong tin, giao dich
dién tir trong co quan nha nudc
doanh nghi€p va nguoi dén, phat trlen
chinh quyén dién tir, chinh quyén s0,
kinh té s6 va xd hoi s0.

3. Tham gia t chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach ctia nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé chuyén ddi sb,
ung dung cong nghé thong tin, giao
dich dién tir trong co quan nha nudc,
doanh nghi€p va nguoi dan, phat trlen
chinh quyén dién tir, chinh quyén s0,
kinh té s6 va xa hoi sd.

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh diing tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo dam
chat lugng theo yéu cau ciia
cap trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chirc, ca
nhan khac hiéu, trién khai
,duoc va dat két qua.

3. Bugc co quan, td churc
16p dao tao, boi dudng danh
214 hoan thanh cong viéc
giang day.
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2.3

Trién khai thuc
hién cac van ban
quy pham phap
luat vé quan 1y dau
tu ing dung cong
ngh¢ thong tin

Hudng dan trién khai thyc hién cac
van ban quy pham phap luat vé quan
1y du tu tng dung cong ngh¢ thong
tin sit dung nguon von ngan sach nha
nudc trong pham vi quan 1y; theo doi,
kiém tra viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach, dé an tmg dung cong nghé
thong tin trong pham vi quan ly, bao
dam dau tu tap trung, dung muc ti€u,
c6 hiéu qua; kiém tra viéc tuan thu
cac quy dinh cta phép luat vé dau tu
(g dung cong nghé thong tin dbi véi
cac to chirc, c4 nhan tham gia quan 1y
dau tu ing dung cong ngh¢ thong tin
sir dung ngu6n von ngan sach nha
nudc theo tham quyén; tham dinh du
an dau tu ng dung cong ngh¢ thong
tin, chuyen d6i sb, phat trlen chinh
quyeén dién tir, chinh quyen s6, kinh té
sO va xi hoi s6 theo tham quyén

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cia
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép wvu theo
phan cong dé cac to chirc, ¢4
nhan khic hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

2.2

Cong tac quan ly
ha tang cong ngh¢
thong tin

1. Xay dung, duy tri, cdp nhat, to chirc
thuc hién va danh gia, kiém tra viéc
tuan tha Kién triac Chinh quyén dién
tr, Kién trac ICT phét trién do thi
thong minh;

2. Hudng dan viéc quan ly, két ndi,
chia s¢ dir liu trong pham vi quan ly;
theo ddi, don ddc, danh gia, kiém tra)
viéc két ndi, chia sé dit lidu giita cac
co quan, don vi cua tinh, la dau mbi
tham muu giai quyet cac van dé kho
khan, vuéng mac vé quan ly, ket nbi,
chia sé dit liéu; diéu ph01 két ndi chia
sé dir liéu, huéng dan, hd trg co quan,
don vi két ndi ra ngoai tinh; xay dung
va trinh cdp co thAm quyén ban hanh
cap nhat danh muc cic co s¢ dir licu
thudc dia phuong quan 1y; to chirc
trién khai, xay dung, van hanh va duy|
tri céng dir liéu va ha téng két nbi,
chia s¢ dir liéu phuc vu két ndi, chia
sé¢ dir lidu trong tinh va két nbi, chia
s¢ dir liéu vdi cac by, co quan ngang
bd, co quan thudc Chinh phu, céac
tinh, thanh phd truc thudc trung wong
khéc

3. T6 chuc trién khai, xay dung, quan
1y, van hanh ha tang mang, trung tam
dir liéu, ha ting, nén tang, co so di
liéu dung chung, sir dung théng nhat
trén dia ban tinh phuc vu chuyén doi
s0, tmg dung coéng nghé thong tin,

giao dich di¢n tr, phat trién chinh

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thot gian va bado dam
chat luong theo yéu cau ciia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chirc, ca
nhan khic hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.
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quyén s, kinh té s va xa hoi so.
1. T6 chirc trién khai cac hoat dong
thuc day dua hoat dong san xuat, kinh|
doanh cua doanh nghiép, hoat dong
5 \e A 1;\ ’ A to A . ) - =
cua nsuol dan én cac nen tahg SO vin ban, tai li¢u duoc
Viét Nam theo hudéng dan cua Bo \ , A a4
AR A 2 ban hanh dung tién do, ké
Thong tin va Truyén thong; o R
2, ., R hoach, thoi gian va bao dam
2. TO chuc trién khai cac hoat dong R N
A S S o ..lchat lugng theo yéu cau cua
x .. 1~ [thic day to chirc, doanh nghiép, nguoi| .
HoO tro nguoi dan, |, A T cap trén.
A dan sir dung chir ky so, dau thoi gian, A LA
2.3 |doanh nghiép . e Y, A o 2. Truyén dat dugc cac noi
2 Sa. % dich vu tin cdy va xac thyc dién tu; A .
chuyén doi so Z. A X ; |dung vé nghiép vu theo
phoi hop vé1 dau moi ctia Ban Co yéu| |, . T A 1
. A ~ > «phan cong dé cac to chuc, ca
Chinh phu thuc day su dung chit ky sof , . C LR X :
Al 1 .~ nhan khac hi€u, trién khai
chuyén dung trong co quan nha nudc; \ L,
T R C i - lduoc va dat két qua.
thuc day ing dung va phat trién chir
ky s0, dau thoi gian, dich vu tin cdy
va xac thuc dién tir tai dia phuong
theo hudng dan cua Bo Thong tin va
Truyén thong.
Tham gia tham dinh, gbp y cac quy
inh ctia By, nganh; chién 1 .. o
din cua B0, Ngai, chien uoc, quy INOi1 dung tham gia tham
.2 hoach, ké hoach, chinh sach, chuong |.. o \ \
Tham gia tham N C S o 1ia f dinh, gbp y dugc hoan thanh
2.4 |.. T« 1. trinh, du an, dé an lién quan dén > £ X
dinh cac van ban. . - N theo ding ké hoach, chat
nganh, linh vyc hodc cta dia phuong o4
X iAo A A <~ [luong do nguoi chu tri giao.
ve€ phat trién cong nghiép cong nghé
thong tin.
Thue hién cac hoat Chq tri hoa‘cﬂtharrn gia td (ihuc trlenA Qam bao quy tr:nh cong ;[ac
N ~_ ~ [khai thyc hién cic hoat dong chuyén |va theo duing ké hoach vé
2.5 |dong chuyén moén, | oA A A gn 1A 1A
nghidp vu mon, nghi€p vu theo nhi¢ém vu dugc  [tién d9, chat lugng va hi¢u
ghiep Vi han cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
. e s iao tho ot, t
Phoi hop véi cac don vi lién quan duoc glao thong suot, o
. . . duoc moi quan hé cong tac
Z. . [tham muu hoach dinh va thuec thi A 1tA ,
2.6 [Phoi hop thuc hién.| f 1 1A £ \ . phat trién hi¢u qua cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh A 2.
vuc nhi¢ém vu dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop duoc
: ; : ; ’ hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach.
. . Tham dy cac cudc hop li€n quan dén [Tham dy day du, chuan bi
Thuc hién nhiém | . n a \ vl dea T R
2.7 n linh vyc 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, thuc hién ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach theo ding ké hoach
" tthang, tuan cua c4 nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Q}lxan ly tr}rc ?ep va Quan ly trye tiép/Quan hé phdi | Cac ca nhan, don vi phdi
kiém duyét két qua ok T . *
béi hop truc tiép trong don vi hop chinh
Céc co quan, t6 chuc, don
~ \ vi thudc B Thong tin va
- Lanh o ) o ) 1 thuoc B¢ /
an dao SO" Céc cong chtic chuyén mon khac | Truyén thong; UBND tinh
- Lanh dao Phong . . . X
trong don vi Nam DPinh; cac co quan, to
chtc Trung wong dong trén
dia ban tinh.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
* Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat * Cung cap cac thong tin t!leo yé,u cau.
dong lién quan dén nganh, linh vyc to * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
chtrc bd may thugc pham vi quan ly ctua thye hién cong viéc chuyén mon.
don vi. « Lay thong tin thong ke.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT  |Quyén han cu thé

4.1  [Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

45  Pugc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong nghé thong
tin; Cong nghé ky thuat dién tir-vién thong; Ky thuat dién tir-vién
thong.

+ Nganh, chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hgp véi nganh, linh
vuc cong tac va VITVL dam nhiém.

Boi dudng, chimg chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc ddi
Vi cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoai ngir twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam

theo y€u cau cua vi tri viéc lam.
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Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phép luat ctia nha nudc, quy dinh cta
co quan.

* Tinh thép trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

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

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

» Kha 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 thuc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém
vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chire 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 nang 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, nhi¢m vu cia don vi.

* Hiéu va van dung duogc céac 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 xut va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén mon ddm nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

. 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- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap dd
* Pao dic va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 2
Nhom ning luc chung [* Soan thao va ban hanh van ban 3
« Giao tiép ung xtr 3
« Quan hé phéi hop 2
» Sir dung ngoai ngir 2
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» 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 thyc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén |* Kha nang kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 5
mon (theo nhiém vy cuta vi tri viéc 1am)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 5
nghiép vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan Iy sy thay doi 2
Nhom nang luc quan 1y [ Ra quyét dinh 2
* Quan 1y nguon lyc 2
« Phat trién do6i ngil 2

Chuyén vién vé quan ly cong nghé thong tin (Qudn Iy An toan thong tin mang)

Tén VIVL: Chuyén vién vé quan ly cong ngh¢ | M@ VIVL: STTTT-CMNV-11
thong tin (Qudn ly An toan thong tin mang) Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phép luat cua
Quy trinh cong viéc lién | Nha nudc, ciia Bo Thong tin va Truyén thong, cia tinh hién
quan: hanh vé chuyén ddi s6, an toan thong tin mang va cac vin ban
linh vyc lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T4 chuc trién khai bao dam an toan hé thong thong tin theo cap do; To chirc kiém tra, danh
gi4 an toan théng tin mang ddi véi san pham, thiét bi cong nghé thong tin va truyén thong va
cac hé thong thong tin thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cia phap luat; trién khai giam sat
an toan thong tin, giam sat thong tin vé dia phuong trén khong gian mang; thuc hién canh
bao vé an toan thong tin; trién khai hé thdng phwong an wng ctiru khan cap bao dam an toan
thong tin mang quéc gia, hé thong phuong an @ng ciu khan cip bao dam an toan thong tin
mang cua dia phuong theo quy dinh.

2- Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu, Mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu thé cong viéc
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2.1

Xay dung chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chuong
trinh, d& 4an, du
an.

Tham muu xay dung, hudng
dan, td chirc thuc hién co ché,
chinh séach, chién lugc, ké
hoach, chuong trinh, dé 4n
ciia dia phuong vé an toan
thong tin mang

Céac chién luoc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép co
thAm quyén thong qua.

2.2

Thuc hién nhiém
vu chuyén trach
an toan thong tin
mang cua tinh

1. T6 chure trién khai bdo dam
an toan hé thong thong tin
theo cép dd; thAm dinh vé an
toan thong tin mang trong ho
so thiét ké hé thong thong tin,
cap d6 an toan hé théng thong
tin theo quy dinh cua phap
luat;

2. T6 chirc kiém tra, danh gia
an toan thong tin mang d6i
vOl san phém, thiét bj cong
nghé thong tin va truyén
thong va cac hé thng thong
tin thudc pham vi quan ly theo
quy dinh cta phép luét;

3. T6 chirc quan ly, trién khai
giam sat an toan thong tin,
gidm sat théng tin vé dia
phuong trén khong gian
mang; thyc hién canh bao vé
an toan thong tin; 1a dau moi
diéu phdi ky thuat dé xur ly
thong tin vi pham phap luat
trén khong gian mang theo
quy dinh cua phap luat; to
chtre trién khai két ndi, chia sé
thong tin vé1 Trung tdm Giam
sat an toan khong gian mang
qudc gia thudc Cuc An toan
thong tin, B Thong tin va
Truyén thong;

4. T6 chic trién khai hé thong
phuong 4n tmg ctru khan cap
bdao dam an toan thong tin
mang qudc gia, hé thong
phuong 4n tmg ctru khan cap
bdao dam an toan thong tin
mang cua dia phuong theo
quy dinh; 1a thanh vién mang
ludi tng chu sy cd an toan
thong tin mang qudc gia va
thuc hién trach nhiém, quyén
han theo quy dinh cua phap
luat lién quan; t6 chuc trién
khai két ndi, chia sé thong tin
v6i Trung tdm ung ctru khan
cip khong gian mang Viét

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dtng tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat dugc céc noi
dung v€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, ¢4 nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.
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Nam (VNCERT/CC) thudc
Cuc An toan thong tin, Bo
Thong tin va Truyén thong;

5. T6 chtc huéng din bao
dam an toan thong tin cho cac
co quan, t6 chic, doanh
nghi¢p trén dia ban tinh;
huéng din, phd cap cong cu
va k¥ nang bao dam an toan
thong tin mang & muac co ban
cho nguoi dan;

6. T6 chirc trién khai, xdy
dung, quan ly, van hanh céc
hé thong dam bao an toan
thong tin, cic hé théng ha
tang k¥ thuat tip trung cua
tinh dé boc g6 ma doc, xu ly,
giam thiéu tan cong mang, hd
trg gidm sat an toan thong tin
cho hé¢ thong théng tin cung
cip dich vu cong truc tuyén,
phat trién chinh quyén dién tir,
chinh quyen s6, kinh té s6 va
x4 hoi so;

7. Chu tri, phdi hop véi cac co
quan churc nang trong linh vuc
phong, chong tin cong mang,
phong, chdng mi doc; bao
dam an toan thong tin ca nhan
trén mang; bdo vé tré em trén
khong gian mang.

2.3

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y
cac quy dinh cua B9, nganh;
chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé dam bao an
toan thong tin mang.

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

2.4

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan
cong.

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

2.5

Phéi
hién.

hop thuc

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

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

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

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi

Tham dg cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén

Tham dy ddy du, chudn bj tai
lidu va v kién phét bi€u theo
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hop. mon ¢ trong va ngoai don vi | yéu cau.
theo phan cong.

2.7

Xay dung, thyc hién ké hoach
Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, | theo dung ké hoach cong tac
quy, thang, tudn cta ca nhan. cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.8

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

3- Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truec tiép Cic don vi phéi hop chinh

Céc co quan, td chtrc, don vi
thuoc BO Thong tin va

Léanh dao S¢ Céc cong chirc chuyén mén | Truyén thong; UBND tinh
Lanh dao Phong khéc trong don vi Nam Dinh; cac co quan, to
chic Trung wong dong trén
dia ban tinh.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

» Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat | * Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén nganh, linh vyc t6 |« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
chirc by may thudc pham vi quan 1y | hién cong viéc chuyén mon.

cua don vi. « Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

2 | Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén ciia don vi.

3 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vy
duogc giao theo quy dinh.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cép trén.
5- Céc yéu cAu vé trinh d, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- T6t nghiép dai hoc tro 1én:
+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong ngh¢ thong tin;

Trinh d6 dao tao | Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; K§ thuat dién ti-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac cé lién quan phu hop vdi nganh, linh vuc
cong tac va VTVL dam nhiém.

« C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude ddi véi

Kién thirc bo trg | cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
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ngtr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca
nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip 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 viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu 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 véi cac
vén dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc
giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nude ¢ linh
vuc cong tac dugc phﬁn cong.

* Co kha nang de Xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung duogc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung 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;
¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan 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 viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap dd
* Pao dic va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 2
Nhoém nang lyc chung
» Soan thao va ban hanh van ban 3
« Giao tiép ung xtr 3
« Quan hé phéi hop 2
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* Str dung ngoai ngir
2
» St dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 5
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
» Kha ning hudng dan thyc hién cac van ban ’
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning lyc chuyén [+ Kha ning kiém tra viéc thyc hién cc vin ban 2
mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 5
nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 5
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan ly su thay ddi 2
Nhém ning luc quan 1y [ Ra quyet dinh 2
« Quan Iy nguén lyc 2
« Phat trién doi ngil 2

Chuyén vién veé quan ly vién théng (vién thong, Internet, tan so vo tuyéen di¢n)

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén ly vién thong Ma VTVL: STTTT-CMNV-12

(vién théng, Internet, tin sé vé tuyén dién) Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,

Céc quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap ludt cua
Quy trinh cong viéc lién | Nha nudc, cua Bo Thong tin va Truyén thong, cua tinh hién
quan: hanh vé vién thong, Internet, tin sd vo tuyén dién va cac vin
ban linh vuc lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién citu, 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 phép luat, du an, dé an
vé vién thong, Internet, tan s6 vo tuyén dién; chi tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vy
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu, Mang
cOng viéc
Xay dung van|Tham gia nghién ctu, xay|Céc quy dinh, vdn ban phép
ban quy pham | dung dy thio cic Nghi quyét | luat, chién luoc, quy hoach, ké

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu thé cong viéc

2.1
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phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

cua Tinh 1y, van ban QPPL
thudc thim quyén cia HDND,
UBND tinh; cac quyét dinh,
van ban hanh chinh cuia
UBND tinh, Chu tich UBND
tinh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy 4n, dé an cia So
thuoc linh vuc vién thong,
Internet, tin s6 vo tuyén dién .

hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an dugc cap cé
tham quyén thong qua.

Huéng dan va

1. Tham gia huéng dan trién
khai thyc hi¢n cac quy dinh
cia Bang, Nha nudc, cua dia
phuong vé cong tac quan ly
Vlen thong, Internet, tan sd vO
tuyén dién; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc vé vién thong,
Internet, tan sb v6 tuyén dién .
2. Hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, k& hoach,
thot gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cta cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo phén

2.2 |trién khai thuc
hién cdc vin ban. chuyén moén, nghiép vu; dé | cong dé cac to chure, cd nhan
i Xuat cic bién phiap dé nang | khac hiéu, trién khai duoc va
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y | dat két qua.
cua nganh, linh wvuc, dia|3. Puoc co quan, td chirc tham
phuong vé vién thong, |gia 16p dao tao, bdii dudng
Internet, tan s v6 tuyén dién . | danh gia hoan thanh cong viéc
3. Tham gia t6 chuc cac | giang day.
chuyén dé bdi dudng nghiép
vy, phé bién kinh nghiém veé
cong tac quan ly nha nudc vé
Vlel’l thong, Internet, tan s6 vo
tuyén dién .
Tham gia t6 chiic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, ddnh
gia va bao cao viéc thyc hién | 1. Van ban bdo céo két qua
cac quy dinh cta Pang, Nha | kiém tra duoc thuc hién dung
Kiém tra, so két, | nugc, Bo TT&TT, cia tinh; | thoi han quy dinh.
2.3 | téng két viéc thuc | chién lugc, quy hoach, ké|2. Noi dung bao cdo, danh gia
hién cac van ban. | hoach, chinh sach, chuong|co dé xuét kip thoi, dung ké
trinh, dy 4n, dé an cta nganh, | hoach, dugc cép c6 thim quyén
linh vyuc hodc cua dia phuong | phé duyét.
vé V1en thong, Internet, tan sd
v tuyén dién .
Tham gia gop y cac van ban
QPPL, chién luoc, quy hoach, | No0i dung tham gia tham dinh,
Tham gia gop ¥ |ké hoach, chinh sach, chuong | gop ¥ duoc hoan thanh theo
24 ’ - 5 \ ’ A7 A , A A
cac van ban. trinh, dy 4n, d€¢ 4n lién quan | ding ké hoach, chat lugng do
dén nganh, linh vuc theo phan | nguoi chu tri giao.
cong cua lanh dao.
25 Phoi hop thuc | Phoi hop voi cac don vi lién | 1. Cong Viéc,,nhiém vu duqc
" | hién. quan tham muu hoach dinh va | giao thong suot, tao dugc moi
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thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhi€ém vu
duoc phan cong.

quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

- Tham muu xay dinh mrc
kinh té k¥ thuat thudc linh vuc
dugc phan cong;

- Tham gia x\r ly va giai quyét
theo thdm quyén dbi véi cong
tac quan Iy vé ha tang va dich
vu vién thong, Internet, tan sd
VTD;

- Tham gia xay dung, quan ly
co s& dit liéu vé doanh nghiép
vién thong, Internet, to chic,
ca nhan sir dung tan sé6 VTD
trén dia ban tinh;

- Tham muu cong tac chuyén
d6i s6 trong linh vuc vién
thong.

- Tham gia t6 chitc cong tac
tuyén truyén, phd bién phap
luat trong linh vuc vién thong,
Internet, tan s6 VTD.

- Huéng dan vé chuyén mén
nghiép vu ddi véi phong
VHTT céc huyén, TP, cac
doanh nghiép, don vi hoat
dong trong linh vuc vién
thong, Internet, tan s6 VTD.

Thuc hién cac
2.6 | hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

- Cac cong viéc, nhi€ém vu duoc
giao hoan thanh dung quy trinh,
dung tién do, thong sudt.

- N6i dung bao cdo, danh gia co
dé xuét kip thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén phé
duyét.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vue chuyén
mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Thuc hién nhiém
2.7 |vu chung, hoi
hop.

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

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam,

2.8 S A A
quy, thang, tuan cta ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢ém
vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Dlggfnq;?;éiykg:‘l:ut;eséza Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
Céc co quan, t6 chuc, don vi
thuoc BO Thong tin va

Léanh dao S¢ Céc cong chirc chuyén mon | Truyén théng; UBND tinh

Lanh dao Phong khéc trong don vi Nam Binh; cac co quan, t6
chiic Trung wong dong trén
dia ban tinh.
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3.2- Bén ngoai

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

» Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

« Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat | * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc t6 | « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
chirc bd may thudc pham vi quan 1y | hién cong viéc chuyén mon.

cua don vi.

« L4y thong tin thong ké.
* Thyc hié€n bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong ngh¢ thong tin;
Cong nghé ky thuat dién tir-vién thong; K thuat dién ti-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khéc co6 lién quan phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va VITVL ddm nhiém.

Kién thirc bd tro

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

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sit dung duoc ngoai
nglr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca
nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
* Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

« Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi 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 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude ¢ linh vic
cong tac dugc phan cong.
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« C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, gidam sat, tham muu, dé xudt va thyuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhoém nang luc quan 1y

Nhom nang luc Tén ning luc Cap dd
* Pao duc va ban linh 3
* T chirc thuc hién cong viéc 2
» Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc chung
* Giao ti€p ung xur 3
« Quan hé phéi hop 2
» Sir dung ngoai ngir
2
* Str dung cong ngh¢ thong tin
» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban (theo 5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 5
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2

« Quan 1y sy thay di 2
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« Ra quyét dinh 2
* Quan Iy ngudn lyc 2
« Phét trién d6i ngii 2

Chuyén vién vé quan Iy buu chinh

Ma VTVL: STTTT-CMNV-13
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VIVL: Chuyén vién vé quén 1y buu chinh

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh,

Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nude, cua B§ Thong tin va Tmyén thong, cua tinh hién
hanh vé buu chinh va cc van ban linh vuc lién quan.

Quy trinh cong viée lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an
vé buu chinh; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong

viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
TT [Nhic M LA AL Tiéu chi danh gia hoan thanh
1em vi, ang Cong viéc cu thé cong viée
cong viéc
Tham gia nghién clru, xay
Xay dung van d%mg du tl}ao cac Ngh; quyet
ban  qu ham | €42 Tinh uy, van ban QPPL
hé cllugt Ehién thudc tham quyén cua HPDND, | Cac quy dinh, van ban phdp
fwf S hoaoh, | UBND tinh; céc quyét dinh, | lugt, chién luoc, quy hoach, ké
2.1 ké. }’1020}}1/ cﬁinl; van ban hanh chinh cua |hoach, chinh sach, chuong
séch : ’chuzon UBND tinh, Chu tich UBND | trinh, dy an, d€ an dugc cap co
A £ tinh; chién lugc, quy hoach, | tham quyén thong qua.
trinh, dé an, du |, x , ,
an k& hoach, chinh sach, chuong
’ trinh, du an, d¢ an cua S¢
thudc linh vuc buu chinh .
- Tham gia huGhg dan e | | vrgn an, i ligu duo ban
,al }IC 1@{1 cac’ qu}{ N0 hanh dung tién do, ke hoach,
cua Dang, Nha nuéc, cia dia thot gian va bao dam chat
phuong Ve cong tdc quan ly luong theo yéu cau clia cap
. x . |buu chinh; chién lugc, quy
Huéng dan va X . , trén.
2.2 |trién khai thuc hoach, ke‘ hoach,’ Chlrih, sac}l 2. Truyén dat duoc cac ndi
hién cac van ban. chl‘rong :crmh, du a;m’ de an, cua dung vé nghlep vu theo phan
nganh, linh vyc v€ buu chinh. cong 42 cho to chirc, ¢4 nhan
2. Huqng dap, theo doi viéc khac hiéu, trién khai dugc va
thuc hién ché d¢, chinh sach dat két qua
chuyén moén, nghiép vu; ae| . ] L
xudt cic bién phép dé nang 3. Puoc co quan, to chirc tham
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cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly
cua nganh, linh wvuyc, dia
phuong vé buu chinh .

3. Tham gia t6 chiic cac
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém veé
cong tac quan 1y nha nudc vé
buu chinh.

gia 16p dao tao, boii dudng
danh gia hoan thanh céng vi¢c
giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chtic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo cao viéc thuc hién
cac quy dinh cia Pang, Nha
nudc, B0 TT&TT, cua tinh;
chién luwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cta nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong
vé buu chinh.

1. Van ban bao cio két qua
kiém tra dugc thyuc hién diang
thoi han quy dinh.

2. No6i dung bdo cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép ¢ tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia goép y cac van ban
QPPL, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan
dén nganh, linh vyc theo phan
cong cua lanh dao.

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

2.5

Phéi
hién.

hop thuc

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

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

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

2.6

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

- Tham gia truc tai Trung tdm
Hanh chinh céng — Xc tién
dau tur va hd trg doanh nghiép
tinh; Giai quyét thu tuc hanh
chinh thudc linh vuc buu
chinh; ra soat cac TTHC, dé
xuét stra d6i theo quy dinh. Ra
soat cac TTHC thudc linh vuc
buu chinh; dé xuét stra doi
quy trinh ISO cta phong khi
¢6 su thay d6i vé TTHC va
VB QPPL,;

- Cap nhat co s¢ dir liéu vé
doanh nghiép buu chinh, hoat
dong quan ly nha nudc, tinh
hinh giai quyét khleu nai,

khic phuc, giai quyét thii tuc
hanh chinh.

-Tham gia hudng din vé
chuyén mén nghiép vu dbi véi

- Céc cong viéc, nhiém vu dugc
giao hoan thanh dung quy trinh,

dung tién do, thong sudt.

- Noi dung bao cao, danh gia co
dé xuét kip thoi, ding ké hoach,
dugc cip co tham quyén phé
duyét.
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phong VHTT céc huyén, TP,
cac doanh nghiép, don vi hoat
dong trong linh vuc buu
chinh;

- Tham muu cong tac chuyén
d6i sb trong linh virc buu
chinh.

- Tham gia t6 chirc cong tac
tuyén truyén, phd bién phap
luat trong linh vuc buu chinh.

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén

Tham dy day du, chuén bj tai

27 |vu chung, hoi| ' . , AN . | liéu va y kién phat biéu theo
hop mon & trong va ngoai don vi yéu ciu
i theo phan cong. '
Xay dung, thuc hién ké hoach
28 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, | theo ding ké hoach cong tac
' quy, thang, tuan cua c4 nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy tryec tiép/Quan hé
phoi hop truec ti€ép trong
don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao S¢
Lanh dao Phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, td chire, don Vi
thuoc BO Thong tin va
Truyén thong; UBND tinh
Nam DBinh; cac co quan, to
chtrc lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vyc buu

chinh.

* Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao co theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong ngh¢ thong
tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; K§ thuat dién ti-vién
thong.

+ Nganh, chuyén nganh khéac c6 lién quan phu hgp v6i nganh, linh
vuc cong tac va VI'VL dam nhiém.

Kién thirc bo tro

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu ciu cta vj tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, 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, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc l1ap 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 thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu
duoc giao.

« C6 khd nang cu thé hod va to chite thyc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha niang dé xuat nhimng chu trwong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon 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 vigc
theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan 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 cia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap d

Nhom nang lyc chung

* Pao dic va ban linh 3

* T6 churc thyc hién cong viéc 2
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» Soan thao va ban hanh van ban 3
« Giao tiép tmg xur 3
« Quan hé phéi hop 2
* Str dung ngoai ngir
2
* Sir dung cong nghé thong tin
» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo 5
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Kha niang hudng dan thuc hién cac vian ban 9
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc chuyén |+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc vin ban 5
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2
nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 2
* Quan Iy sy thay d6i 2
Nhom ning lyc quan Iy [* Ra quyét dinh 2
* Quan 1y nguon lyc 2
« Phat trién doi ngil 2

III. NHOM VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG
Thanh tra vién

Ma VTVL: STTTT-CMDC-01
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Thanh tra vién

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, phuong Vi Xuyén, TP. Nam Dinh

Céc quy dinh, vin ban cta Déang, chinh sach, phdp luit cia Nha
nudc, cua nganh Thanh tra, Thong tin va Truyén thong, ciia tinh
hién hanh vé cong tac thanh tra, kiém tra; vé quan 1y bao chi; Xuat
ban, in, phat hanh; phat thanh, truyén hinh; thong tin dién tur; thong
tin doi ngoai; thong tin co sé; buu chinh; vién thong; tan s6 vo tuyén
dién; cong nghiép cong nghé thong tin; tng dung cong nghé thong
tin; an toan thong tin mang; giao dich dién tu, chuyén ddi sb.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu cong tac thanh tra, phap ché; chu tri tham muu xay dung, hoan
thién vin ban quy pham phép luat cta nganh; t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon vé cong tac thanh tra.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

- Xay dyng Ké hoach
thanh tra hang nam; van
ban trién khai cac cudc
thanh tra theo ké hoach,
thanh tra dot xuAt.

- Truc tiép tham gia
Doan thanh tra.

- Tham gia xay dung du thao Ké
hoach thanh tra hang nam.

- Dy thao dé cuong yéu cau don
vi béo céo thanh tra, Ké hoach
Poan thanh tra, Quyét dinh thanh
tra.

- Tham gia Poan thanh tra; tham
muu x 1y vi pham theo thdm
quyén.

- Ké hoach thanh tra phu
hop vé6i yéu cau vé cong
tac QLNN nganh, linh
vuc, khong chéng chéo
dbi tuong thanh tra va
thoi gian thanh tra.

- Cac van ban tham muu
ding quy dinh cta phép
ludt, dung tham quyén.
- Cac cudc thanh tra
thuc hién ding quy dinh
cua phap luat.

2.2

Céc quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach thanh
tra, kiém tra.

- Tham gia y kién vao cac du
thao van ban QPPL vé thanh tra;
K& hoach thanh tra, kiém tra cta
cac don vi lién quan (néu co).

- Y kién tham gia phu
hop thuc tién phat trién
cua nganh, linh vuc

2.3

Tiép cong dan va giai
quyet khiéu nai to céo.

- Tham gia xdy dung lich tiép
cong dan cua Sé.

- Truc tai Phong tiép cong dan va
tiép nhan don thu khiéu nai, t6
céo (néu cd).

- Tham muu cho Chanh Thanh
tra vé giai quyét don thu theo
thim quyén

- Pam bao cong tac tiép
cong dan theo ding quy
dinh.

- Cong tac xu ly, giai
quyét don thu dung quy
dinh cua phap luat

2.4

Cong tac phap ché

- Xay dung dy thio ké hoach
tuyén truyén phd bién gido duc
phap luat va ké hoach kiém tra ra
soat hé thong van ban.

- Huéng dan cac phong, don vi
trién khai thuc hién cong tac
phap ché.

- Tham gia soan thdo van ban
QPPL, déng gop ¥ kién vao du
thdo van ban QPPL cua tinh
thudc linh vuc quan 1y ciia nganh

- Céc ké hoach, béo céo
dugc ban hanh dung
thoi gian, ndi dung phu
hop v&1 chiic nang,
nhiém vy cla co quan.

- Viéc thyc hién kiém
tra, ra soat hé théng van
ban QPPL duogc thuc
hién theo quy dinh.

- Cac van ban QPPL do
S¢ dugc giao du thao
dung thé thuc, trinh tu
theo quy dinh.

2.5

Cong tac phong chong
tham nhiing

- Xay dung dy thio ké hoach, dé
cuong bao céo, quyét dinh thanh
tra vé PCTN, tong hop béo céo

- Céc ké hoach, bao céo
dugc ban hanh dung
thoi gian, ndi dung phu
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noi dung phong, chong tham
nhiing.

- Hudng dan, trién khai, tong hop
bédo cdo két qua ké khai minh
bach tai san, thu nhap cta cac ddi
tuong thyc hi¢n ké khai TSTN
cua co quan.

hop v6i chic nang,
nhiém vu cta co quan.
- Cac dbi thuc hién ké
khai TSTN day du.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phén cong.

1. Cong vigce, nhiém vu
dugc giao thong suot,
tao dugc moi quan hé
cong tac phat trien hi¢u
qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

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

Tham du dﬁy du, chuan
bi tai liu va ¥ kién phat
biéu theo yéu ciu.

2.8

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

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

Dam bdo cac cong viéc
thuc hién ding tién do

2.9

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

Theo nhiém vu cu thé

Hoan thanh nhiém vu
dugc giao theo tham
quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy trye tiép/Quan hé
phdi hop truec tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi phoi

hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon khac

trong don vi.

Céc co quan, td chire, don vi
thudc B0 va cac Ph(‘?ng VHTT
cac huyén thanh pho

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh thong tin truyén thong,
linh vuc phép ché thudc pham vi quan 1y cta

don vi.

- 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 théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy

dugc giao theo quy dinh.
44 Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao.
45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cuia Lanh dao

Thanh tra S& hoac Lanh dao S¢.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhoém nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong nghé thong tin;
Bao chi va truyén thong; Xuét ban; Cong nghé k¥ thuat dién ti-vién
thong; K¥ thuat dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac cé lién quan phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va VTVL dam nhiém.

Trinh d6 dao tao

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nude déi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Kién thire b6 tro/BO1 | _ 4 chyng chi bdi dudng Thanh tra vién tro 1én.

dutng, chimg chi - V& trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh ctia phap luat vé tiéu

chuan ngach Thanh tra vién va twong duong

, , Dap ung diéu kién, tiéu chuan ciia Chinh phi vé ngach
Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Pham chit c4 nhan - Trung thuyc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc
giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t chirc thyc hién hiéu qué cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nuée & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh nodi bd va

Céc yéu cau khac
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giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon 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 viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac 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;
¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
Iinh vuec.

- 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 ning lue Ning luc cu thé Ca

u
>

- Pao dac va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép mg xur

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit

Nhom nang lyc
chung

- Tham muu xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chuc thue hién van ban

Nhom néang luc
chuyén mon

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhén vién

Nhoém néang luc
quan ly

NININININININININININININ W W N wE

Chuyén vién vé phap ché

Ma VTVL: STTTT-CMDC-02
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé phap ché

Dja diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Pinh

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nuéc, cia nganh cta tinh hién hanh vé linh vuc thong tin
va truyén thong, vé cong tic phap ché.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Nghién ctru cac VBQPL, giup Chanh thanh tra tham muu cho lanh dao cong tac tong hop, tham
dinh van ban quy pham phép luat ciia nganh, trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo
cong tac phap che.

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

T = Tiéu chi danh gia
7Nh1e,:£n Vl'l’” Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viec T
- Nghién e, tham mun, d8 xuét ¢ kién, CacAvanxban QPAPL ?
tham gia xdy dung du thao vin ban QPPL | thudc tham quyén cua
A thudc thdm quyén ctia UBND tinh finh vyc UB}\I D ‘th ‘lmh vye

Tham gia xay dung PSR A aa Thong tin va Truyén

2.1 | van ban quy pham Thongtinva Tn;yen\ ﬂlqng. thong dugc xay dung va

' A | - Tham gia y kién vé thé thirc, quy trinh, tha | . % « ~ 2 7 =
phap luat ctia nganh . L 42,727 7 | trinh cap c6 tham quyén
tuc xay dung van ban QPPL doi véi cac van A e )
\ . NP phé duyét dung quy trinh
b?l’l d? phong chuyén mon chu tri khi duge thii tuc theo quy dinh cta
yeucau phap luat.
Tham muu trién khai thuc hién vén | - Cac véan ban hudng dan.

22 Trién khai thyc hién | bin quy pham phép luat méi ban | - Cac ndi dung chuyén dé

’ cic van ban hanh hodc stra d61 bd sung thudc linh tap huan ‘[uyen tmyen
vuc quan ly. phap luat.

So két, téng két viéc | Tham gia so Kkét, téng két, danh gia | - Van ban, bdo cdo dugc

thue hién cac van va bao céo viéc thuc hién cac quy thuc hién ding thoi han

ban. dinh ctia nganh, linh vuc phap ché quy dinh.

2.3 hodc cua dia phuong. - N6i dung bao céo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip
¢6 tham quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh | Tham gia thim dinh, gop ¥ cac van | Noi dung tham gia tham

cac van ban. ban lién quan dén nganh, linh vyc . dinh, goép y dugc hoan

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

Thuc hién cac hoat - Thuc hién ché do, chinh sach chuyén | Bam bao quy trinh cong

dong chuyén mon, mén, nghiép vu; dé xuat cac bién phap | tac va theo ding ké

nghiép vu. de nang cao hiéu luc, hiu qua quan ly | hoach vé tién do, chat
vé nganh, linh vuc phap ché. luong va hiéu qua cong

2.5 - Tuyén truyén, phd bién phap luat | viéc.

thugc linh vuc quan ly.

- Huéng dan nghiép vu, phd bién
chinh sach, phap luat vé nganh, linh
vuec.

Phéi hop thuc hién. | Phéi hop véi cac don vi lién quan - Cong viéc, nhiém vy
tham muu hoach dinh va thuec thi duoc giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, linh | duoc mdi quan hé cong
vuc nhiém vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua

2.6 cao.

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

Thyc hién nhi€ém vu | Tham dy cac cudc hop li€n quan dén | Tham du déy du, chuin

2.7 | chung, hoi hop. linh vyc chuyén mon & trong va bitailiduvay klen phat

ngoai don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.
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Xay dung va thuc Xay dung, thuc hién ké hoach ca
28 hién ké hoach cong | nhén theo ding ké hoach cong tac bam bao cic cong viée
tac nam, quy, thang, | cua don vi, co quan va nhi¢m vu thuc hién ding tién do
tuan cua c4 nhan. duogc giao.
Thuc hién cac nhiém Hoan thanh nhiém wvu
2.9 | vu khac do cép trén | Theo nhiém vu cu thé dugc giao theo tham
phan cong. quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy tryec tiép va Quan h¢ phéi hop truc tiép trong | Cac ca nhan, don vi phéi
kiém duyét két qua boi don vi hop chinh
Lanh dao So o ’ ) A ’ Céac don Vl,‘ ::a nilan }1en
. . Céc cong chtrc chuyén mon khac quan tryc tiép dén cong
Chanh thanh tra; Pho . in s R n
) trong don vi. viéc va chuyén mon
chanh Thanh tra

nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia céc 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.

Céc co quan, t6 chire, don vi c¢6 hoat dong lién
quan dén nganh thong tin truyén thong, linh
vuc phap ché thudc pham vi quan 1y ctia don
V.

- Thyc hién bdo 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.

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

Dugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Duogc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia Lanh

dao phong hoac Lanh dao So.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning lwc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luét

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudce déi véi
Kién thtc  bd | cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

tro/Boi dudng, | - C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugce ngoai
chung chi ngir trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Daép tmg diéu kién, tiéu chuan ctia Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, 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 véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha 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 thyuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha niang cy thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh
vuc cong tac dugc phﬁn cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyet céc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
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, giam sat, tham muu, dé xudt va thyuc 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 clru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi€ém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

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

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom néng lue Ning e cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3
- Té chirc thuc hién cong vigc 2
- Soan thdo va ban hanh van ban 3
Nhom néng lye - Giao tiép ung xur 3
chung p ,g
- Quan hé phoi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
Nhém nang luc - Tham muu xay dyng van ban 2
chuyén méon - Hudéng dan thuc hién van ban 2
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- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

hom nang | :
Nhom nang lye - Ra quyét dinh

quan ly -
- Quan 1y nguodn luc

NINININININININ

- Phat trién nhan vién

Chuyén vién ve to chirc b§ may

Ma VTVL: STTTT-CMDC-03

Tén VTVL: Chuyén vién vé to chirc bd may

Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam DPinh
Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha
Quy trinh cong viée lién nudc, cia nganh, cua tinh hién hanh vé t6 chirc chinh quyén dia
quan: phuong, co quan chuyén mén thugc UBND tinh, quan 1y cong

chuc, vién chuc va céc linh vuc thong tin va truyén thong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, gitip Chanh Van phong tham muu cho 1anh dao vé cong tac to chirc, can
bd; quy hoach, bd nhiém va bd nhiém lai lanh dao, quan 1y; xay dung va to chic thyuc hién dé an
vé t6 chuc bo may, vi tri viéc 1am; tuyén dung vién chtrc; sir dung bién ché cong chirc, vién chirc
va cac nhiém vu khac.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong
viéc

T Nhiém vu,

. n <A Cong viéc cu the
mang cong viéc

- Tham muu cong tac trién khai xay
dung dé 4n xac dinh vi tri viéc lam,
dé 4an diéu chinh vi tri viéc lam co
quan S¢, trinh cip c6 tham quyén
phé duyét; Huéng dan don vi SNCL
thuoc S& xdy dung Dé an VTVL | ,
trinh cAp c6 thim quyén phé duyét. | Cac quy dinh, quy
ché, quy hoach, ké

hoach, chuong trinh,
dé an, quyét dinh va
van ban khac duoc
cap c6 tham quyén
thong qua.

- Tham muu xdy dung d¢ 4n thanh
lap, giai thé, sap nhap cac don vi
thudc S&, trinh Uy ban nhan dan tinh
quyét dinh.

- Tham muu xay dung Quy dinh
chiac nang nhiém vu cac phong
chuyén mon, don vi thudc So; Quy
ché 1am viéc va cac Quy ché khac;

- Tham muu x4y dung ké hoach
tuyén dung vién chuc, tham gia Hoi
ddng xét tuyén vién chuc.

Tham muru cac van ban,
2.1 | quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé an.
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- Tham dinh Ké hoach tuyén dung
vién chic cac don vi truc thudc,
tham gia giam sat qua trinh thuc hién
quy trinh tuyén dung cta cac don vi
su nghiép truc thudc So;

- Thyc hién ché d6 thong ké, bao céo
can bd, cong chure, vién chuc thude
quyén quan 1y theo quy dinh;

- Quan ly hd so can bd, cong chue,
vién chuc theo quy dinh;

- Tham muu cong tac quy hoach, sap
xép t6 chie bo may, b6 nhiém, mién
nhiém, tuyen dung, diéu dong cén
bd, cong chirc, vién chirc;

- Tham muu ké hoach dao tao, bdi
dudng can bd, cong chirc, vién chirc
thugc pham vi quan 1y cua S¢;

- Tham muu thuc hién cic ché do,
chinh sach vé lao dong, tién luong,
nang bac luong thudng xuyén, nang
luong trudce thoi han, nghi huu, nghi
phép ... d6i véi can bd, cong chic
cua Sé.

Trién khai thye hién cac

1. Trién khai thuc hién cac quy dinh
cua phap luat Trung uong, cia dia
phuong vé to chirc bo may.

2. Thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuit cac
bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u

1. Van ban, tai liéu
duogc thuc hién dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao ddm
chat lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan

2.2 van ban. ;1}1113 nggnng cua nganh, cua tinh vé to cong dé céc t6 chi,
) may. L c4 nhan khac hiéu,
3. Tham gia cdc chuyxen.(}e b(.)l trién khai duoc va dat
dudng nghiép vu, pho bién kinh At i
A A A . . . két qua.
nghiém vé cong tac hoach dinh va 2
C 1 \ \ \ , 3. Puogc co quan, t6
thuc thi chinh sach cua nganh, cua AR A
. AR o1 A chure 16p dao tao, boi
dia phuong vé t6 churc bd may. ~ . A
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc.
1. Van ban bao céo
két qué kiém tra dugc
thuc hién ding thoi
So két, tong két, kiém tra, phan tich, | han quy dinh.
53 So két, tong ket viée thye | danh gid va bao cdo viéc thyc hién 2. Noi dung bao céo,
"> | hién cac vin ban. cic quy dinh Trung vong cla dia danh gia co dé xuét
phuong vé t6 chirc bo may. kip thoi, ding ké
hoach, duoc cap co
tham quyén phé
duyét.
2.4 | Tham gia gop ¥ cac van Tham gia gop ¥ cac quy dinh cta Noi dung tham gia

Trung wong va cua dia phuong vé to

tham dinh, gop ¥
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ban. chirc by may. duoc hoan thanh theo
dang ke hoach, chat
luong do nguoi chu
tri giao.
Tham gia t6 chirc trién khai thuc DAam b’a o quy trlnh,
A . A o A A cong tac va theo ding
25 Thuc hién cac hoat dong | hién cac hoat dong chuyén mon, X N LA an
| chuyén mén, nghiép vu. | nghiép vu theo nhiém vu dugc phan ke hoach vé tién do,
’ R con o ; T chat luong va hi¢u
& qua cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu duogc giao thong
£ L en suot, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan A A . .
. . . quan h¢ cong tac phat
£ . tham muu hoach dinh va thuc thi I 7
2.6 | Phoi hop thyc hién. L A S trién hiéu qua cao.
i : i chinh sach lién quan dén nganh, linh N Z.
vuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dl‘mg p‘h01 hop
i j o duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo diung
tién do ké hoach.
, R oA £ Tham du day du,
n A Tham dy cac cudc hop lién quan dén o day i,
27 Thuc hién nhiém vu N A A \ chuan bi tai lidu va y
. n linh vuc chuyén moén & trong va " 1A
chung, hoi hop. N . A kién phat bicu theo
ngoai don vi theo phan cong. A A
yéu cau.
Xay dyng va thuc hién Xay dung, thyuc hién ké hoach ca Ddm bdo cac cong
ké hoach cong tac nam, nhan theo ding ké hoach cong tac : A A 4
2.8 A R \ . T viéc thyc hién diang
quy, thang, tuan cua cé ctua don vi, co quan va nhiém vy A an
J . tién do
nhan. duogc giao.
Thuc hién cac nhiém vu Hoan thanh nhiém vu
2.9 | khac do cdp trén phan | Theo nhiém vu cu thé dugc giao theo tham
cong. quyeén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi phdi
hgp chinh

- Lanh dao Sé TT&TT
- Chanh Van phong, Pho
chanh Van phong

Céc cong chtic chuyén mon
khac trong don vi

Cac phong, don vi, coOng
chure, vién chtrc lién quan truc
tiép dén cong vi¢c va chuyén

mon nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc t6 chirc by may
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc 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 thuc hién cong viéc duge giao.
4.2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu
' duogc giao theo quy dinh.
44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.
Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia Lanh
4.5 y . ~ . A
dao Van phong, Lanh dao S& (n€u co).

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong ngh¢ thong tin;
Bao chi va truyén thong; Xuat ban; Cong nghé k¥ thuat dién tu-vién
thong; K§¥ thuat dién ti-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va VTVL dam nhiém.

Kién thac  bd
tro/Boi dudng,
chimg chi

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

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngtr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pap tng diéu kién, tiéu chuan ciia Chinh phi vé ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, 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, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha 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 duoc
giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va to chirc thyc hién hidu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc 6 linh vuc
cong tac dugc phan céng

- 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 chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
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dong va thyec thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéce lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé phuong phép nghién ciru, to
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;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée 1am.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue

Nang luc cu thé Ca

u
>

Nhom nang luc
chung

- Pao dac va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom néng lyc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vén ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhoém néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

NN INDINDINDINDINDINDNDNDINDNDN W W N W=

- Phat trién nhéan vién

Chuyén vién vé cai cach hanh chinh

Tén VTVL: Chuyén vién vé cii cach hanh chinh

Ma VTVL: STTTT-CMDC-04

Ngay bét du thyc hién:

bia diém lam viéc:

250 Hung Vuong, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc chu truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh
cua nganh, cta tinh hién hanh vé chuyén ddi sb; cai cach hanh chinh; vé
phan cap, uy quyén; chtrc ning, nhiém vy, quyén han ctia S& va cac quy
dinh chuyén nganh thudc linh vic Thong tin va Truyén thong.
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1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, xay dung ké hoach thyc hién theo quy dinh cua cac
van ban quy pham phap luat, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu vé cai cach hanh chinh
trong co quan SO.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
- _ SO vy, 0TS YR Tiéu chi dénh gia
Nhi¢m vy, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc o
- Nghién ctru, tham muu, d& xudt ¥ kién, dur
Tham muu thue hién thao van ban v¢ trién khai thuc hién cong tac
fham HCIIEN | 43 cach hanh chinh ctia co quan, finhvue | Céc vin ban, ké hoach,
van ban quy pham -~ . ~
2.1 oAl % quanly. chuong trinh dugc Lanh
phap luat, ke hoach, . x A A e N \
\ - Hudéng dan thuc hién cong tac cai dao S¢ ky, ban hanh.
chuong trinh . \ . Lo . .
cach hanh chinh doi véi cac phong,
don vi thudc Sé.
- Tham muu trién khai thuc hién cac | 1. Vian ban, tai liéu dugc
quy dinh cta Trung wong, cua dia thuc hién ding tién do,
phuong vé cai cach hanh chinh ke hoach, thoi gian va
- Thuc hién ché dd, chinh sach bao dam chat luong theo
chuyén mon, nghiép vu; dé xudt cac | yeu cau cua cap trén.
Trién khai thuc hién blefl ph»ap C:Ie nang cao hl?u lgc, hiéu | 2. C‘elc ndi dung ve
22 | o qua quan ly cua nganh, cua dia nghiép vu theo phan
cac van ban. N \ , A 2 . A .
phuong vé cai cach hanh chinh. cong dé cac to chuc, ca
- Tham gia céc chuyén dé boi dudng | nhan khac hi€u, trien
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé | khai dugc va dat két qua.
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh | 3. Truyén dat lai dugc
sach cua nganh, cua dia phuong vé kién thuc ti€p thu qua cac
cai cach hanh chinh. 16p dao tao, boi dudng.
1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
Tham muu thue hién viée so két, hién dung thoi han quy
Kiém tra, so két, tong | tong két, kiém tra, phan tich, danh dinh.
2.3 | két viéc thyc hién cac | gia va bao cdo viéc thyc hién cac quy | 2. Noi dung bao céo,
vin ban. dinh cua Trung uong, cla dia danh gia co dé xuét kip
phuong vé cai cach hanh chinh. thoi, dung ké hoach,
dugc cap co tham quyen
phé duyét.
Nbi dung tham gia tham
Tham gia gop § cac Tham gia gop y céF: quy dinh c}ﬁaw dir‘lh, gopy druqc }ioén
2.4 vin ban Trung wong, cua dia phuong vé cai thanh theo dung ke
’ cach hanh chinh. hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
Dam bdo quy trinh cong
Thuc hién cac hoat TO chire trién khai thuc hién cac hoat | tac va theo dung ké
2.5 | dong chuyén mon, dong chuyén mon, nghiép vu theo hoach ve tién d9, chat
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. lugng va hi¢u qua cong
viéc.
2.6 | Phéih op thuc hién, Phoi hop véi cac c:Io*n Y; 1161,1 quaa.n 1. Cong V1¢c: Ilhl@Il} vu
tham muu thyc hién cong tac cai dugc giao thong sudt, tao
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cach hanh chinh thudc chirc nang,
nhi¢m vy cia Van phong So.

dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Ccao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién 4o
ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén

Tham du dﬁy du, chuén

2.7 n linh vuc chuyén mon & trong va bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop. .. . . T2 Y
ngoai don vi theo phan cong. bicu theo yéu cau.
Xay dung va thuc Xay dung, thuc hién ké hoach c4
28 hién ké hoach cong nhan theo dung ké hoach cong tac bam bao cac cong viéc
" | tAc ndm, quy, thang, cua don vi, co quan va nhi¢m vy thyc hién ding tién do
tuan cta ca nhan. duogc giao.
Thuc hién cac nhiém Hoan thanh nhiém vu
2.9 | vu khac do cap trén | Theo nhiém vu cu thé dugc giao theo tham

phén cong.

quyeén.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoéi hop truec tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi phdi hop

chinh

Lanh dao S&
Chanh Van phong; Pho
chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc don vi lién quan truc tiép
dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh thong tin truyén thong va linh
vuce cdi cach hanh chinh 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 viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thye 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 duoc giao.

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

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
' dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cta thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
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5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong nghé thong tin;
B4o chi va truyén thong; Xuét ban; Cong nghé ky thuat dién tir-vién
thong; K¥ thuat dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hop voi nganh, linh vuc
cong tac va VTVL dam nhiém.

Kién thirc bd tro/Bdi
dudng, chung chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nuée ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngtr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap tng diéu kién, tiéu chuan ciia Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling 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 lap va logic.

Céc yéu cau khac

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

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

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ ning xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire vé phuong phép nghién ciru, to
chtrc, 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¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh van
ban vao cong viée theo yéu ciu cuia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé niang luc
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Nhom ning luc Ning luc cu thé Ca

=
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

_ . t A , oy
chung Giao tiép Ung xtr

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

- Tham muu xay dyng van ban

- Hudng dan thyuc hién van ban

Nhom néng luc

A - Kiém tra thuc hién van ban
chuyén mon

- Thim dinh van ban

- T6 chtrc thyc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

Nhoém néang luc

- Ra quyét dinh
quan ly 2 quye? ain

- Quan 1y ngudn lyc

NININDINDINDINDININDINDNINDINDNDINDNWWIN W

- Phat trién nhan vién

Chuyén vién vé thi dua khen thuéng

Ma VTVL: STTTT-CMDC-05
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé thi dua khen thwéng

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Céc chu truong, chinh sach ciia Dang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua nganh, cua tinh hién hanh vé cong tac thi dua khen
thudng, cong tac to chirc can bo.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, tong hop, xay dung ké hoach thyc hién theo quy dinh ctia cdc vin ban quy pham
phép luat, to chtrc trién khai thuc thi cdc nhiém vu cong tac thi dua khen thudng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T — Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vu, Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc

mang cong viéc

Cac van ban, ké

Nghién ctru, tham muu, dé xuit y hoach, chuong trinh

Tham muru cac van ban,

2.1 ké hoach, chuong trinh. k,l o1, d w thao vén ba}n lién quan cong dugc Lanh dao S¢ phé
tac thi dua khen thuong n
duyét.
29 Trién khai thuc hién cic | - Trién khai thuc hién cac quy dinh | - Van ban, tai liéu

véan ban. cta Trung wong, cua dia phuong vé | dugc thuc hién dung
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thu dua khen thudng

- Thuc hién ché d9, chinh sich
chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuét céac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u
qua quan ly cia nganh, cua dia
phuong vé thi dua khen thudng.

- Tham gia cc chuyén d& boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach ctia nganh, cua dja phuong vé
thi dua khen thuong.

tién do, ke hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

- Céc ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac t6 chuc,
ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

- Truyén dat kién thtrc
tiép thu tir cac 16p dao
tao, boi dudng cho
CBCCVC co quan.

Kiém tra, so két, téng két

Tham muu thuc hién so két, téng Kkét,
ki€ém tra, phan tich, danh gia va bao

- Vian ban bao céo két
qua kiém tra dugc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2.3 | viéc thuc hién cac van cao viéc thyc hién cac quy dinh cia | - N6i dung béo cdo,
ban. Trung wong cua dia phuong vé cong | danh gia c¢o dé xuét
tac thi dua khen thudng. kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.
Noi dung tham gia
o, . , gop y duogc hoan
Tham gia gép ¥ céc van | J1am gia gop Y cdc quydinh cta 1 oo dting ké
24 | ., Trung vong, cua dia phuong thi dua X
ban. Khen thuén hoach, chat lugng do
& Lanh dao phong hoac
Lanh dao S¢ giao.
i i Dam bao quy trinh
n R T chure trién khai thuc hién cac hoat | cong tac va theo ding
Thuc hién cac hoat dong n N A X A LA an
2.5 A A dong chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach vé tién do,
chuyén mon, nghiép vu. = PN z 1 \
nhi¢ém vu dugc phan cong. chat lugng va hiéu qua
cong viéc.
1. Cong vi¢e, nhiém
Vu’du’qc giao th()r}g
. re o ., .+ ... | suot, tao duogc moi
Phoi ltl}(i)rp \(! cact }?O’ntﬁ%, C}?’ Irlll}llar} l}llen quan hé cong téc phat
2.6 | Phdi hop thuc hién. quan tham ruu faue thi ChIith SACH | 4158 Kisy qua cao.
; : i lién quan dén nganh, linh vuc nhiém .. 1.
vu dugc phéan cong. 2. NOi dung phoi hop
o duoc hoan thanh dat
chét luo’ng, theo dung
tien do ke hoach.
A o Tham du cac cudc hop lién quan dén Thazn dl:I day iiu’ <y
Thuc hién nhiém vu N AN \ chuan bi tai liéu va y
2.7 n linh vyc chuyén mon & trong va £ r1e R
chung, hoi hop. .. . A kién phat biéu theo
ngoai don vi theo phan cong. A A
yéu cau.
Xay dung va thyc hién Xay dung, thuc hi¢n ké hoach ca Pam bdo cic cong
2.8 | ké hoach cong tdc nam, nhan theo dung ké hoach cong tac viéc thuc hién ding

quy, thang, tuan cua cé

cua don vi, co quan va nhi¢m vy

tién do
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nhan.

duoc giao.

2.9

cong.

Thyuc hién cac nhiém vu
khac do cip trén phan

Hoan thanh nhiém wvu

Theo nhiém vu cu thé dugc giao theo tham

quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Cac ca nhan, don vi
phdi hop chinh

Quan h¢ phéi hop truc tiép trong
don vi

- Lanh dao Sé.

- Chanh Van phong; Pho

chanh Van phong.

Céc don vi lién quan
truc tiép dén cong viée
va chuyén mon nghiép
vu dugc giao

Céc cong chirc chuyén mon khac trong
don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
guan dén nganh thong tin truyén thong va linh
vuc thi dua khen thudng.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap c4c thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.
43 Puogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m vu
' dugc giao theo quy dinh.
44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.
Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Lanh
4.5 N . < T~ .
dao Van phong hodc Lanh dao Sé.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong ngh¢ thong tin;

Béo chi va truyén thong; Xuat ban; Cong nghé k¥ thuat dién ti-vién
thong; K§ thuat dién ti-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khéc c6 lién quan phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va VTVL ddm nhi¢m.

Kién thirc bd trg/Boi
dudng, chung chi

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

- Co6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai
nglr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu
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cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dép tmg diéu kién, tiéu chuan ctia Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin trong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang 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 duge
giao.

- C6 kha niang cy thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc & linh
vuc cong tac dugc phén 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 cia don vi.

- Hiéu va véan 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 huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan 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 cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cu vé nang lue

Nhom néng lue Néang lue cu thé Cz‘ip do
- Pao duc va ban linh 3
- Té chirc thyuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom nang luc A ,
- Giao tiep Ung Xt 3

chung -

- Quan hé phoi hop 2
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngit 2

Nhom nang luc - Tham muu xay dung van ban 2
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chuyén mén - Huéng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay ddi

Nhom nang lyc .
- Ra quyét dinh

quan ly -
- Quan 1y nguon luc

NINININININIDNIDNIDN

- Phat trién nhéan vién

Chuyén vién vé tong hop

Ma VTVL: STTTT-CMDC-06
Ngay bt dau thyc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, phuong Vi Xuyén, thanh phé Nam Dinh

Céc chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc,
ctia nganh Thong tin va Truyén thong, cta tinh hién hanh vé linh
vuc vé bao chi; xuat ban, in, phat hanh; phat thanh, truyén hinh;
thong tin dién tu; thong tin ddi ngoai; thong tin co s&; buu chinh;
vién thong; tan s6 vo tuyén dién; cong nghiép cong nghé thong
tin; ung dung cong nghé thong tin; an toan thong tin mang; giao
dich dién tir, chuyén ddi s va cac van ban co lién quan.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu giup lanh dao phong, 1anh dao S& xay dung van ban quy pham phap luat; xay dung,
trién khai thuc hién chién lugc, quy hoach, chuong trinh, ké hoach, dé an, du an cua So; theo
doi, téng hop va bdo céo két qua thuc hién cac nhi€ém vu cla co quan va thuc hién cac nhiém vu
khac theo phan cong cia lanh dao phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, . hoan thanh cong
A A n Cong viéc cu the ‘A
mang cong vi¢c vige
- Tham muu giup lanh dao phong, - Van ban quy pham
lanh dao S¢ xay dung van ban quy phap luat do S¢ du
. . pham phap luat; xay dung, trién khai | thao dugc cap co
X}? y duﬁg Vf nAbaILun Y thuc hién chién }uqc, quy hoach, tham quyén phé
Erjén pu af}’ml;ii; ck é en chuong trinh, k& hoach, d¢ an, dy an | duyét.
2.1 | o5 AUy oach, clia S; - Chién lugc, quy

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

- Chu tri hodc tham gia xay dung du
thao van ban quy pham phap luat,
chién lugc, quy hoach, chuong trinh,
ké hoach, dé an, du an, téng hop, bdo
cao theo sy phan cong cua lanh dao

hoach, chuong trinh,
ké hoach, dé an, du
an duogc phé duyét,
trién khai dung quy
dinh.
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co quan, lanh dao phong.

- Chuong trinh, ké
hoach, dé 4n, du 4n
thue hién dung tién
do.

- Cong tac tong hop,
bao cdo kip thoi, dat
yéu cau.

Trién khai thuc hién cac

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

Béo dam dung tién
do, ke hoach, thoi

22| o, xudt voi lanh dao xem xét, chi dao gian, chat luong theo
van ban. Y ST U A A X
xu Iy nhitng van dé thudc linh vuc yéu cau cua cap trén.
cong tac dugc phan cong.
Chu tri hodc phdi hop so két, tong Vian ban bao céo
Kiém tra, so két, tong két | két, kiém tra, phan tich, danh gia va | dugc thuc hién ding
2.3 | viéc thuc hién cac van bao cao viéc thuc hién Chién luoc, thoi han quy dinh.
ban. quy hoach, chuong trinh, ké hoach,
de an, du an dugc phan cong theo doi
Tham gia gop y cac van ban QPPL, | Noi dung tham gia
. , < Chién luoc, quy hoach, chuong trinh, | gop y dugc hoan
Tham gia gé 4 \ T X
24 | .., am glagop y cacvan |« hoach, dé an, du 4n ctia cac don vi | thanh theo dung ké
ban. X
trong va ngoai don vi khi dugc phan | hoach, chat lugng do
cong nguoi chu tri giao.
. R ’ « R . D A 3 1 h
Tham gia t6 chtrc trién khai thuc am b,a o dquy trin .
A, n in A A A cong tac va theo dung
Thuc hién cac hoat dong | hién cac hoat dong chuyén mon, X A A an
23 chuyén mon, nghi¢p vu nghiép vu theo nhiém vu dugc phan ke hoach ve tien do,
Y » Nghiep vu. C§n P Vi > v 0C p chit IIIO’Ilg va hléu
& qua cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu dugc giao théng
Phoi hop véi cac to chiic, ca nhan sudt, tao dugc moi
lién quan tham muu hoach dinh va quan hé cong tac phat
2.6 | Phoi hop thyc hién. thuc thi chinh sach 1ién quan dén trién hiéu qua cao.
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan | 2. Noi dung phéi hop
cong. duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.
. . ;| Th ay du,
n o Tham dy cac cudc hop lién quan dén an dl.'I day fiu Ny
Thuc hién nhiém vu ~ A A \ chuan bi tai lidu va y
2.7 n linh vuc chuyén mon ¢ trong va . X 1R
chung, hoi hop. .. . A kién phat biéu theo
ngoai don vi theo phan cong. A A
yéu cau.
Xay dung va thyc hién Xay dung, thuc hi’én ké hoach ca Pam bao cic cong
28 ke ’hoac,h cong tac nam, nl}an theo.dung ke hoa:wh cong tac viée thuc hién ding
quy, thang, tudn cua cé cua don vi, co quan va nhiém vu A an
J . tién do
nhan. duogc giao.
Thuc hién cac nhiém vu Hoan thanh nhiém vu
2.9 | khac do cép trén phan | Theo nhi€ém vu cu thé dugc giao theo tham

cong.

quyeén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Quan h¢ phéi hop truc tiép trong
don vi

- Lanh dao S&
- Lanh dao phong

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

Cac cong chtrc chuyén mon khac trong
don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan deén nganh thong tin truyén thong va linh
vuc thi dua khen thudng.

- 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 viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vy
' duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu 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 sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong ngh¢ thong tin;
Béo chi va truyén thong; Xuit ban; Coéng nghé ky thuat dién tir-vién
thong; K¥ thuat dién tir-vieén thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac c6 lién quan phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac va VTVL dam nhi¢m.

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi

Kién thac bd | cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

trg/B6i  dudng, | - C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc ngoai

chung chi ngit trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

Dép tmg diéu kién, tiéu chuan ctia Chinh phu vé ngach
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Pham chat «ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chii truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat 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, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va 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 ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chire thue 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 niang d¢ xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc 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§ nidng xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duogc 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 dam nhiém.

- Biét van dung céac 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 thirc, k§ thuat xay dung, 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 lwe cu thé Ca

ou
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngi

Nhoém nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thyc hién van ban

Nhom nang lyc

- Tu duy chién luoc

NININDINDNNDINDNINDINDINDNDNW WD W

- Quan 1y su thay d6i
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quan ly - Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

Chuyén vién vé hanh chinh vin phong

Ma VTVL: STTTT-CMDC-07
Ngay bét dau thyc hién:

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh viin phong

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban hi¢n hanh vé cong tac hanh chinh van

Quy trinh cong vi¢e lién quan: phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chuc trién khai
thuc hién vé hanh chinh - van phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T " Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, Cong viée cu thé hoan thanh cong viée
mang cong viéc o
Xay dung van ban quy Tham gia xay dung va theo ddi, to Cong tac hanh chinh,
pham phép luat, chién chtrc trién khai thuc hién vé hanh van phong duogc thuc
lugc, quy hoach, ké chinh - van phong thudc linh vuc hién theo quy dinh.
2.1 | hoach, chinh sach, cong tac duge phan cong; to chirc
chuong trinh, d€ an, du cac ky hop; chuan bi cac dieu kién
an. phuc vu cac ky hop va cac hoat dong
co quan, don vi.
Hudng dan va trién khai | Tham gia theo doi, nam tinh hinh Bé4o dam dung tién do,
thuc hién cac van ban. thuc tien dé kip thoi tham muu, dé ké hoach, thoi gian,
2.2 xuat voi lanh dao xem xét, chi dao chat lugng theo yéu
xtr ly nhitng van dé thuc linh vuc cau cua cap trén.
cong tac hanh chinh van phong
4 4 .x_ .z | Phoihop to chirc so két, tong ké an ban bao cao ké
Kiém tra, so két, tdng két hoi hop to chuc so ,et, to'n,g ‘et,, Vafl bgn bao cdo két
A A kiém tra, phan tich, danh gid va bao | qua kiém tra duogc
2.3 | viéc thuc hién cac van A a0 \ n an .
\ cao viéc thuc hién linh vuc hanh thuc hién ding thoi
ban. , < \ .
chinh van phong. han quy dinh.
Tham gia gép y cdc Chuong trinh Noi dung tham gia
Tham dia 6p ¥ céc vin cong tac, Chuong trinh l[am viéc ciia | tham dinh, gop y duoc
2.4 ban glagopy Lanh dao, cac ké hoach trién khai hoan thanh theo dung
' nhiém vu cia co quan, cia phong khi | ké hoach, chat luong
dugc phan cong. do nguoi chu tri giao.
. R , « R . D A 3 1 h
Tham gia t6 chtrc trién khai thuc am b’a o dquy trin ,
A s . A A A A cong tac va theo ding
25 Thuc hién cac hoat dong | hién cac hoat dong chuyén mon, X A LA an
. R R T . > R ké hoach vé tién do,
chuyén mon, nghi€p vu. | nghiép vu theo nhiém vy dugc phan Z A ,
con chat luong va hiéu qua
& cong viéc.
2.6 | Phéih op thuc hién Phéi hop voi cac don vi lién quan 1. Cong vi¢c, nhi¢m
j i o tham muu hoach dinh va thuc thi vu dugc giao thong
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chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc hanh chinh van phong.

sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat
trién hi€u qua cao.

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

, . n ) Tham du dﬁy du,
A A Tham dy cac cudc hop li€n quan dén A 1ioexiia o x g
Thuc hién nhiém vu N AN \ chuan bi tai liéu va y
2.7 n linh vuc chuyén mon ¢ trong va X ;1R
chung, hoi hop. .. . A kién phat biéu theo
ngoai don vi theo phan cong. A A
yéu cau.
Xay dung va thyc hién Xay dung, thuc hi¢n Kké hoach ca Dém bido cac cong
ke hoach cong tdic nam, | nhan theo dung ké hoach cong tac A A ,
2.8 s R . ) L viéc thyc hién dung
quy, thang, tuan cua cé cua don vi, co quan va nhiém vu A an
" . tién do
nhan. duogc giao.
Thuc hién cac nhiém vu Hoan thanh nhiém vu
2.9 | khac do cdp trén phan | Theo nhiém vu cu thé dugc giao theo tham

cong.

quyeén.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdoi hop truec tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi phdi
hgp chinh

Lanh dao S¢
Chanh Van phong

Céc cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc don vi lién quan truc ti€p
dén cong viéc va chuyén mon

nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh thong tin truyén thong va cong
tac hanh chinh van phong.

- 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 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 duoc giao.

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

43 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
' vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vu duoc giao.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhém nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong ngh¢ thong tin;
B4o chi va truyén thong; Xuit ban; Cong nghé ky thuat dién ti-vién
thong; K¥ thuat dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khac co6 lién quan phu hop voi nganh, linh vuc
cong tac va VTVL dam nhiém.

Kién thirc bd tro/Bdi
dudng, chung chi

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

- C6 k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap tng diéu kién, tiéu chuan ctia Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia 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 thin, kién dinh nhung biét ling 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 lap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan C()ng

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi by va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhi¢m vy cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xi 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire vé& phuong phép nghién ciru, to
chtrc, 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¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2. Yéu cau veé niang luc
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Nhom ning luc Ning luc cu thé Ca

(=N
=)}

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

- Giao tiép tng xir
chung b uns

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngix

- Tham muu xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

Nhoém néang luc

R R - Kiém tra thuc hién van ban
chuyén mon

- Tham dinh vin ban

- To chtrc thuce hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

Nhoém nang luc <
- Ra quyét dinh

quan ly -
- Quan ly nguon luc

NINDINDINDINDINDINDINDINDNDIND DD LW W N W=

- Phat trién nhan vién

Chuyén vién vé quén tri cong s¢

s Ma VTVL: STTTT-CMDC-08
Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan tri cong s¢ — :
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién Céc quy dinh, van ban hién hanh vé cong tac quan tri cong so;
quan: cac quy dinh vé linh vyc thong tin va truyén thong.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t chirc trién khai
thuc hién v€ quan tri cong so.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
T " Tiéu chi danh gia
,N hlg{n Vl'l’u Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viec vl
Xay dung van ban quy Tham gia thyc hién bao dam diéu | Cong tac quan tri cong
pham phap luat, chién kién lam vi¢c cua co quan, don vi | s& dugc thuc hién theo
lugc, quy hoach, ké va cua can bd, cong chirc, vién | quy dinh.
2.1 | hoach, chinh sach, chtrc, nguoi lao dong cua co quan.
chuong trinh, d€ an, dw | - Tham gia thyc hién cong tic bao
an. ddm vé sinh moi truong co quan,
tru so lam viéc.
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- Tham gia thuc hién coéng tac
phong chdng chay nd, dam bao an
ninh, an toan tru so.

- Tham gia thuc hién cong tdc mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cy, dung cu, vat tu, van
phong, vian phong pham...

- Tham gia thuc hi¢n bao dam
thong tin lién lac.

- Tham gia theo d&i, quan ly vé
mat stir dung, stra chita, bao tri, bao
dudng, tai san c¢b dinh, trang thiét
bi lam vi€c, cong cu, dung cu phuc
vu cong tac chuyén mon.

Hudng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

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

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian,

2.2 Xudt voi lanh dao xem xét, chi dao | chat luong theo yéu
xtr Iy nhitng van dé thudc linh vyc | cau cua cap trén.
cong tac quan tri cong so.
Kidm tra, so két, t 6ng 1t P'h;m hop to Achu’c SO k,et, to.n’g k‘et, VaP b%l’l bao cao ket
N n S kiém tra, phan tich, danh gia va qua kiém tra duoc
2.3 | viéc thuc hién cac van . N n e .
X bao cao viéc thuc hién linh vuc thuc hién ding thoi
ban. A A ~ .
dugc phan cong theo doi. han quy dinh.
Tham gia gop y cac Chuong trinh | Noi dung tham gia
Tham aia e6p ¥ cac vin cong tac, Chuong trinh lam viéc tham dinh, gop y dugc
24 | ., glagopy cua Lanh dao khi dugc phan cong. | hoan thanh theo ding
ban. X %
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.
bam bdo quy trinh
Thuc hién céc hoat dong T'hAam gia to ChlAIC trién kPal tl}uc cong tac Vakthgo dlAmg
2.5 o . hién cac hoat dong chuyén mon, ké hoach vé tién do,
chuyén mon, nghi¢p vu. " SR X z Cpea .
nghi¢p vu theo quan tri cong s& chat luong va hi¢u qua
cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém
vu duoc giao thong
Phéi h i cac d i suot, tao dugc moi
01 hop Vol cac con vi fien quan quan h¢ cong tac phat
£ = tham muu hoach dinh va thuc thi PUPIRAA \
2.6 | Phoi hgp thuc hién. g a IS trién hiéu qua cao.
i ' i chinh sach lién quan dén nganh, N £
linh vyc quan tri cong so. 2. Not dl‘mg Rhm hop
) ’ duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ke hoach.
o . Tham dy day du,
A oA Tham du cac cudc hop lién quan pLaudaydu,
Thuc hién nhiém vu FEp R n chuan bi tai liu va y
2.7 N dén linh vuc chuyén mon & trong " C 1R
chung, hoi hop. \ \: . A kién phat bi€u theo
va ngoai don vi theo phén cong. A A
yéu cau.
Xay dung va thuc hién Xay dung, thuc hién ké hoach ca Pdm bao céc cong
28 ké hoach cong tac nam, nhan theo dung ké hoach cong tac viéc thyc hién ding

quy, thang, tuan cua ca
nhan.

cua don vi, co quan va nhi¢m vy
duoc giao.

tién do
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Thuc hién cac nhiém vu Hoan thanh nhiém vu
2.9 | khac do cdp trén phan | Theo nhiém vu cu thé dugc giao theo thim
cong. quyeén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop truec tiép Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua boi trong don vi phdi hop chinh

Cac don vi lién quan truc

Léanh dao S¢ Cac cong chirc chuyén mon khéc | tiép dén cong viée va
Chanh Van phong trong don vi. chuyén mon nghi¢p vu
duoc giao
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh thong tin truyén thong
va cong tac quan tri cong so.

- Tham gia céc cudc hop co6 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 ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cta té chirc trong pham vi nhi¢m vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia muc do xac thuc cta thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

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

truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh, nganh, chuyén nganh: May tinh; Cong nghé thong tin; Bdo
chi va truyén thong; Xuat ban; Cong nghé k¥ thuat dién tir-vién thong; Ky
thuat dién tir-vién thong.

+ Nganh, chuyén nganh khéac c6 lién quan phu hop vé1 nganh, linh vuc
cong tac va VITVL dam nhiém.

Kién thirc b
trg/Béi  dudng,
chung chi

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude doi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; str dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua
vi tri viéc lam.
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Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Dap ung diéu kién, tiéu chuan cua Chinh pha vé ngach

Phidm chit ca

nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chii 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
t6t.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, 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.

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 dbi véi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vire cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va giai
phép giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu
cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ nidng xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thie vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dadm nhiém.

- Biét van dung cac kién thuc 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 thirc, 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 lue cu thé

[=
>

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan h¢ phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhoém nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Hudéng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

NINDININDIND|INDIND N WD w|=

- T6 chirc thyc hién van ban
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Nhom nang luc

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay dbi

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

NINIDNIDNDN

Keé toan vién

Tén VTVL: Ké toan vién

Ma VTVL: STTTT-CMDC-09

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién
quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; b4o céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢o lién
quan theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cta don vi thudc
nganh linh vuc thuc pham vi quan ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham gia thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach,

ké hoach, chinh sach va phdi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé
an vé cong tac ké toan cia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bdo céo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thude linh vuc pham vi quan ly;
chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhiém vu, 2 hoan thanh cong
A Cong viéc cu the -
mang cong viéc viée

Lap du toan cac ngqén - Lap du toan céc ngudn kinh phi, | Cac quy dinh, vin
kinh phi; thanh quyét phan b6 va ra quyét dinh cho Vin | ban chinh sach,
toan cdc khodn chi tir phong S¢ va cac don vi tryc thuge; | chuong trinh, du an,
nguodn tu chu, 'lfhf)ng tu - Quan ly, giam sat thyc hién kinh dé;én du’(.’f cap co
chu va su nghiép,khong | phi sir dung va quyét toan cac ngudn | tham quyén thong
thuong xuyén phat sinh; | kinh phi; qua.
thu nguon t}}u ¢ p hi tham | _ Déi chiéu st dung céac ngué)n kinh

2.1 dinh xudt bin pham phi hang quy va quyét toan nam

khong kinh doanh, 1€ phi
thdm dinh dy 4n, thu ho
va quyet toan phi tan 5O
vo tuyén dién; sap xép
chung tur va luu theo quy
dinh; tham muu cho Ban
Giam ddc vé linh vuc ¢6
lién quan; ho trg cac

Lap bién ban xac dinh tiét kiém dé
chi tam ung thu nhap tang thém hang
thang;

- Lap béo céo tai chinh nim va quyét
toan tai chinh nam;

- K& khai thué thu nhap ca nhan quy
va quyét toan nam;
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phong trong cong tac lap
du toan va thanh quyét
todn cac cong viéc su
dung ngudn kinh phi theo
quy dinh.

- Quan 1y, bao cdo sé thu phi thim
dinh xuat ban pham khéng kinh
doanh; thu phi thim dinh dy an dau
tu; thu tr trich x{r phat Thanh tra;

- Quan ly, bao cao tinh hinh str dung
bién lai thu phi, 1¢ phi thang, quy va
quyét toan nim;

- Mua sim, sira chita trang thiét bi,
tai san c¢d dinh theo du toan duogc
duyét;

- Phéi hop véi cac phong trong cong
tac 1ap du toan cong viéc, thanh
quyét toan cong viéc, hang muc thuc
hién.

Hudng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

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

Bio dam dung tién
d0, ké hoach, thoi

2.2 xuét vi 1anh dao xem xét, chi dao gian, chét luong theo
xtr Iy nhiing van dé thuc linh vuc yéu cau cua cap trén.
cong tac ke toan.

Kiém tra, so két, t 6ng K&t P'h;m hop to Achu’c SO k,et, to.n’g k‘et,, VaP ba}n bao cao ket
N n S kiém tra, phan tich, danh gia va bdo | qua kiém tra dugc
2.3 | viéc thuc hién cac van . N n ar .
X cao viéc thuce hién linh vuc duoc thuc hién dung thoi
ban. A A ~ .
phén cong theo doi. han quy dinh.
Tham gia gop y cac Chuong trinh No1 dung tham gia
cong tac, Chuong trinh lam vi¢c ctia | tham dinh, gép ¥
Tham gia gop y cac van | Lanh dao khi dugc phéan cong. dugc hoan thanh theo
24 | ., , £ X
ban. dang ké hoach, chat
luong do nguoi chu
tri giao.
Dam bao quy trinh
» . . . A ’ < R . A I3 \ h J
- Thue hién cac hoat dong T'}iam gia to ChlAl’C trién kPal ﬂ}L.l’C cong tac Va‘At 1€0 dlAmg
| chuyén mén, nghiép vu hién cac hoat dong chuyeq mon, ' hoach vé tién do,
’ 7| nghiép vu theo cong tac ké toan chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu dugc giao thong
Z. L n suot, tao dugc moi
Phoi hop véi cac don vi lién quan hé cone tac ohat
X tham muu hoach dinh va thyc thi quan 1t ong tac pha
2.6 | Phoi hop thuc hién. f1 o teA U . trien hi¢u qua cao.
) . i chinh sach lién quan dén nganh, linh .. Z.
vue ké todn 2. Noi dung phoi hop
' ' dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.
o . ¢ | Tham du day du,
A A Tham dy cac cudc hop lién quan dén prawaay i,
Thuc hién nhiém vu N oA \ chuan bi tai liéu va y
2.7 n linh vuc chuyén mon ¢ trong va - £ . 1A
chung, hoi hop. .. . A kién phat biéu theo
ngoai don vi theo phan cong. A A
yéu cau.
Xfly dung \:él thl_l’.’C hivén XéAy dung, t}’n.Ic hién ke hoa{ch ce:l Pam bao cic cong
2.8 | ké hoach cong tac nam, nhan theo ding ké hoach cong tac

quy, thang, tudn cua ca

cua don vi, co quan va nhiém vu

viéc thuc hién dang
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nhan. duoc giao. tién do

Thuc hién cac nhiém vu Hoan thanh nhiém vu
2.9 | khac do cép trén phan | Theo nhi€ém vu cu thé dugc giao theo thdm

cong. quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va Quan hé phdi hop truec tiép trong Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua boi don vi phdi hop chinh
i Céc don vi lién quan
Lanh dao S¢& Céc cong chirc chuyén mon khac trong | tryc tiép dén cong viée
Chanh Van phong don vi. va chuyén mon nghiép

vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia céc cudc hop co6 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.

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh thong tin truyén thong va cong

tac quan tri cong so. , ] j
q Heong - Lay thong tin thong keé.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

4.3 duogc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic d¢ xac thyc cta thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

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

trudng.

5. Cac yéu ciu vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh: ké toan, kiém

Trinh d¢ dao tao toan, tai chinh.

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
Kién thtrc bd trg/Bdi | cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

dudng, chung chi - C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam

Kinh nghiém (thanh

Pap tng diéu kién, tiéu chuan cia Chinh phu vé ngach
tich cong tac) pung i P &








128

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chii truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia 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 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 chtrc nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha ndng cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chitc ning, nhiém
vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thie vé phuong phap nghién ciru, to
chtrc, 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 ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

[=
He)]

Ning e cu thé Ca

Nhom néang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

NN N INDNINDWw D W=

- T6 chirc thyc hién van ban
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- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y sy thay dbi 2
Nhom nang luc Z
. - Ra quyét dinh 2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 2
2

- Phat trién nhan vién

Chuyén vién ve tai chinh

Ma VTVL: STTTT-CMDC-10

Tén VTVL: Chuyén vién vé tai chinh

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 quan ly tai
chinh, tai san, dau tu xdy dung co ban, co ché, chinh sach,
Quy trinh cong viéc lién quan: | dinh muc, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién céng
tac ké hoach, diéu hanh, quyét todn ngan sach nganh, linh vuc
thudc pham vi quén ly.

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 chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan ly tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh sach, dinh mirc, tiéu chuén, ché
do6 chi tiéu tai chinh; thyc hién cong tic ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach thudc linh
vuc pham vi quan ly; chu tri, td churc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T ~ Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, Cong viéc cy thé hoan thanh cong viéc

mang cong viéc

Xay dung vin ban | Tham gia nghién ctru, gop y dbi véi | Cac quy dinh, vin ban
quy pham phap luat, | cdc quy dinh, van ban phap luat thudc | chinh sach, chuong
chién luge,  quy | linh vue tai chinh; chién lugc, trinh, dy an, dé an dugc
hoach, ke hoach, | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | cap c6 tham quyen
chinh sach, chuong | chuong trinh, dy 4n, dé 4n cia nganh, | thong qua.

trinh, d¢€ an, dy an. linh vyc quéan 1y tai chinh, tai san, dau
tr xdy dung co ban, co ché, chinh
sach, dinh mure, tiéu chuan, ché do chi
ti€u tai chinh; thuc hi¢n cong tac ké
hoach, diéu hanh, quyét toan ngan
sach thudc nganh, linh vuc thudc
pham vi quan ly hodc cta dia phuong

2.1

2.2 | Huéng dan va trién | 1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc | 1. Vin ban, tai liéu duoc
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khai thue hién cac
van ban.

hién cac quy dinh ctia Bg, nganh; ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4an cua nganh, linh vuc tai
chinh.

2. T6 chire, huéng dan, 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
vé nganh, linh vuc tai chinh hodc cua
dia phuong.

3. Tham gia té chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
tai chinh hodc cta dia phuong.

ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cdu cia cap trén.

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

3. Puoc co quan, to
chuc lop dao tao, boi
dudong danh gia hoan
thanh.

Kiém tra, so két,

Tham gia so két, tong két, danh gia va
bao céo viéc thuc hién cac quy dinh

Vin ban bao céo két qua
duogc thuc hién ding

2.3 | tong két viéc thuc ctia BO, nganh; ké hoach, chinh sach, | thoi han quy dinh.
hién cac van ban. chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuec tai chinh
Tham gia gop ¥ cac vin ban QPPL vé | Noi dung tham gia thim
Tham gia gép ¥ cic linh vyec tai chinh; chién luoc, quy dinh, gbp y dugc hoan
24| ., hoach, ké hoach, chinh sach, chuong thanh theo ding ké
van ban. N LA A 1aa X %
trinh, du an, dé an lién quan dén hoach, chat lugng do
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong | nguoi chu tri giao.
- Ra soat Ké hoach tai chinh giai doan
trudc da lap.
- Xay dung du toan thu, chi hang nam
va ké hoach tai chinh giai doan tiép
theo.
- Bdo c4o va kiém tra két qua phan bo,
giao du toan thu, chi hang nam. i i . .
L - Pidu chinh du toan thu, chi hang Dam bao quy trinh cong
Thuc hién cac hoat P 2, .o X tac va theo dung ke
2.5 | dong chuyén mon nam.: Chu tri tong hop ket qua t-h am hoach vé tién d9, chit
' A ’ dinh di€u chinh du toan thu, chi hang : R
nghiép vu. nam cia don vi. 11%’?’ng va hiéu qua cong
- Tong hop, béo céo to chirc thyuc hién Viee.
du toéan thu, chi hang nam.
- Chu tri bao cao tinh hinh thuc hién
cong khai du toan hang nam.
- Tong hop, béo cao t6 chic thyuc hién
du toan thu, chi hang nam.
- Quyét todn hang nim cua don vi.
1. Cong viéce, nhiém vu
Phéi hop véi céc don vi lién quan dugc giao thong sudt,
. | tham muu thyc thi chinh sach lign | 120 duoe moi quan he
2.6 | Phoi hop thuc hién. cong tac phat trién hiéu

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong

qua cao.
2. Néi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
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chﬁt luong, theo dung
tien do ke hoach.

Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du dﬁy du, chuan
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | bi tai li€u va y kién phat
don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

27 Thuc hién nhiém vu
" | chung, hoi hop.

Xay dg’ng va thuc Xay dung, thuc hién ké hoach c4 nhan .
hién ké hoach cong | theo dung ké hoach cong tac cia don | Pam bao cac cong viée

28 tég nam, quy, thang, | vi, co quan va nhi¢m vu dugc giao. thuc hién ding tién do
tuan cia ca nhan.
Thuc hién cac nhiém Hoan thanh nhiém vu
2.9 | vu khac do cép trén | Theo nhiém vu cu thé dugc giao theo tham
phén cong. quyén.

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

Quan Iy true tiép va Quan hé phoi hop true tiép trong Céac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua béi don vi phéi hop chinh
Céc don vi lién quan
Léanh dao S¢ Céc cong chirc chuyén mén khac trong | tryc tiép dén cong
Chéanh Van phong don vi. viéc va chuyén mon

nghi¢p vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

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

- 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.

- Liy thong tin thong ke.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh thong tin truyén thong va cong
tac quan tri cong so.

- Thyc 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.

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

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

4.3 duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu

trudng.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, ning e
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phiam chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- T6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh: ké toan,

Trinh d6 dao tao kiém toén, tai chinh.
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Kién  thic  bd
tro/Boi dudng,
ching chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap tmg diéu kién, tiéu chuan ciia Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin turong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén moén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur ly 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 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 ning cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xdy dyng, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang lue

(=
>

Ning e cu thé Ca

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

NN Wlw [N w (=

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

- Hudéng dan thyc hién van ban

Nhom nang luc

n . - Kiém tra thuc hién van ban
chuyén mon

- Thim dinh vin ban

- T6 chirc thyc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay dbi

Nhom nang luc

-R ét dinh
quan ly 8 quyet din

- Quan 1y ngudn lyc

NINININDINDINININDINIDN

- Phat trién nhan vién

Van thw vién

Ma VTVL: STTTT-CMDC-11

Tén VTVL: Van thu vién — :
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé€ cong tidc van thu va céac

uy trinh cong viéc lién quan: PR,
Quy g Vis q quy khac ¢6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu cua co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, A o n z hoan thanh céng
A A Cong viéc cu thé ‘A
mang cong viéc viéc
Van hanh h¢ thong quan | Tham gia van hanh hé thong quan 1y | Van hanh hé thong
21 1y tai li§u dién tr cua co | tai liéq dién tir cia co quan, t chirc; quan 1y tai licu dién
" | quan, t6 chuec. truc ti€p thyuc thi nhiém vu cia van tr theo quy dinh.
thu co quan theo quy dinh.
Luu giir ho so, tai liéu. | Thuc hién quan Iy luu gitt ho so, tai | Quan 1y, luu trit ho
li¢u theo quy dinh ctia cong tac van s0, tai li¢u theo quy
2.2 thu; t6 chie viée théng ké luu trix cac | dinh trong cong tac
tai liéu, sb liéu theo yéu cau cua van thu.
nghi¢p vu cong tac van thu.
Thuc hién nghiép vu van | Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tdc | BDam bao quy trinh
thur. van thu co quan va cac nhiém vy cong tac va theo
23 khac duoc cip trén giao. dung ké hoach vé
: tien d9, chat lugng
va hiéu qua cong
viéc.
Phoi hop thyc hién. Phoi hop v6i cac don vi, ca nhan lién | 1. Cong viéc, nhiém
quan thuc thi hoat dong nghié¢p vu vu dugc giao thong
24 van thu lién quan dén nhiém vu duogc | subt, tao dugc mbi
' phén cong. quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.
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2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chat
luong, theo ding
tién do ke hoach.
bam bao quy trinh
Y . cong tac va theo
A, n Tham gia t0 churc trién khai thyuc , X A
Thyc hién cac hoat dong jam g N A A dang ké hoach vé
2.5 R R i hién cac hoat dong chuyén mon, A a4 X
chuyén mon, nghi¢p vu. A R AL, tién do, chat luong
nghi¢p vu theo cong tac ké toan N . A
va hiéu qua cong
viéc.
1. Cong vi¢e, nhiém
vu dugc giao thong
suot, tao dugc moi
Phdi hop véi cac don vi lién quan qran h.e'; cons tac ,
. . . phat trién hi¢u qua
z. . tham muu hoach dinh va thuc thi
2.6 | Phoi hop thuc hién. , R Z \ - cao.
chinh sach lién quan dén nganh, linh . £
L. 2. N6i dung phoi
vuc ké toan. .

: hop dugc hoan
thanh dat chat
lugng, theo diing
tién do ke hoach.

oA . . | Tham du day du,
A - Tham du cac cudc hop lién quan dén am & ay ou \
Thuc hién nhiém vu ~ A . chuan bi tai liéu va y
2.7 n linh vuc chuyén mén & trong va £ SR
chung, hoi hop. . . A kién phéat biéu theo
ngoai don vi theo phan cong. A A
yéu cau.
Xay dung va thyuc hién Xay dung, thuc hién ké hoach cé \ \ L
X Ao A , X s Dam bao cic cong
ké hoach cong tac nam, nhan theo dung ké hoach cong tac " A e
2.8 A X, \ . C A viéc thyc hién dung
quy, thang, tuan cua cé ctua don vi, co quan va nhiém vy PR
7 . tién do
nhan. dugc giao.
Thuc hién cac nhiém vu Hoan thanh nhiém
2.9 | khac do cap trén phan | Theo nhi€ém vu cu thé vu dugc giao theo
cong. tham quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép trong
don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Lanh dao S&
Chanh Van phong

Cac cong chirc chuyén mon khac
trong don vi.

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

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia céc cudc hop co 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.

- LAy thong tin théng ké.

Céc co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién
quan dén nganh thong tin truyén thong va cong
tac van thu.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vy
' dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh van
thu -

luu trir, luu trit hoc. Truong hop ¢o b::ing tdt nghiép dai hoc chuyén
nganh

khac phai c6 chtng chi boi dudng nghiép vu van thu do co s dio tao
co

thim quyén cap.

Kién thac  bd
tro/Boi dudng,
chung chi

- C6 chig chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap ung diéu kién, tiéu chuan ciia Chinh phi vé ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i 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.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, 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, nhiém vu duoc
giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc 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.

- C6 kha nang dé xuit nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va
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giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va véan 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 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 mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuec.

- Ap dung thanh thao cac 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 lue

@)

SO

=
o>

Nang luc cu thé

- Pao dac va ban linh

- To chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom néng luc
chung

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban

- Huong dan thuc hién van ban

Nhom néng luc
chuyén mon

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y ngudn lyc

NINININDINDNININDINDNNDINDIDINDIMDN W WD W=

- Phat trién nhan vién

Chuyén vién vé luu triv

Tén VTVL: Chuyén vién vé lwu trir

Ma VTVL: STTTT-CMDC-12

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac luu trlr va cac
cac linh vuc c6 lién quan.
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Trién khai hoat dong luu trit ciia co quan

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

l 7Nhlf':£n v Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc

X4y dung chuong trinh, | Chu tri nghién ctru, dé xuat xdy | - Chuong trinh, ké hoach,

ké hoach, vin ban quan dung va t6 chue thuc hién cac van ban quan 1y vé cong

ly vé cong tac luu trir. chuong trinh, ké hoach, van ban | tac luu trit duoc cép co
21 quan ly Vé cong tac luu trit theo | thAm quyén thong qua.

' tham quyén duoc giao. - Danh muc tai li¢u luu
trit hang ndm duogc nguoi
dung dau co quan phé
duyét.

Tb chire thue hién cac Thu thap ho so, tai lidu vao Luu | Thu diing danh muyc ho

nghiép vu cong tac luu trlt co quan. so ban hanh dau nam.

trit. Quan 1y tai liéu luu trir dién tir, | T6 chirc quan 1y, bao
hudng dan lap ho so, tai liéu dién quan hd so viéc.
tur. Chinh 1y, sap xép ho so
Phan loai, chinh 1y, xac dinh gid | tai liéu theo quy dinh.

29 tri tai liéu; thuc hién cac thu tuc | Phuc vu viéc khai thac tai

' tiéu huy tai liéu hét gia tri. liéu dang bao quan.

T6 chuc str dung tai liéu luu trir. | Giao ndp dung, da thanh
Giao ndp hd so, tai liéu thudc phﬁn tai liéu va thoi gian
dién nop luu vao Luu tri¥ lich str. | ban giao.

Thuyec hién ché d6 bao céo, bdo | Ping s liéu va dung
céo thong ké co sé vé cong tac thoi gian yéu cau.

luu trir va tai lidu luu trir.

Boi dudng, hudng dan Tham gia cac hoat dong dao tao, | Truyén dat duoc cac ndi

chuyén mén, nghiép vu. | bdi dudng vé chuyén mon nghiép | dung vé nghiép vu luu
vu cong tac luu trir. trit theo phan cong dé cac

2.3 A TR iR .
ca nhan hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

Phéi hop thuc hién. Phoi hop voi cac don vi, ca nhan | 1. Cong viéc, nhiém vu
lién quan thyc thi hoat dong duogc giao thong sudt, tao
nghiép vu vin thu lién quan dén | dugc mbi quan hé cong
nhi¢m vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua

2.4 cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo diing tién do
ké hoach.
Dam bao quy trinh cong

A o Tham gia to chirc trién khai thuc | tic va theo diing ké

2.5 Thl_ICAhICI’lACElC hog} dong hién cac hoat dong chuyén mon, | hoach vé tién d0, chat

chuyén mon, nghi¢p vu. o o . ~ R A

nghiép vu theo cong tac luu trir lugng va hi¢u qua cong
viéc.
Phoi hop véi cac don vi lién 1. Cong viéc, nhiém vu
2.6 | Phéi hop thuc hién, quan tham muu hoach dinh va duoc gia}o thong sudt, tao

thuce thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc luu trir.

duoc mdi quan h¢ cong
tac phat trién hi¢u qua
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Cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phén cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va 'y klen phat
biéu theo yéu ciu.

2.8

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

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

bam bao cac cong viéc
thuc hién dang tién do

2.9

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

Theo nhiém vu cu thé

Hoan thanh nhiém vu
dugc giao theo tham
quyeén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quin Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Lanh

Chanh Van phong; Pho
chanh Van phong

dao S&

Céc cong chiric chuyén mon khac
trong don vi.

Cac don vi lién quan truc
tiép dén cong viéc va
chuyén mén nghiép vu
duogc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh thong tin truyén

thong va cong tac van thu.

- Tham gia céc 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.

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 buogc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y k1en vé céc viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
] vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

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

truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

hoc

Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trit. Truong hop t6t nghiép dai

tr& 1én nganh khac phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu luu trit do
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Co SO
dao tao c6 thim quyén cip hodc c6 bang tdt nghiép cao dang, trung cip
nganh luu trir.

Kién  thic b
tro/Boi dudng,
ching chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc dbi voi

cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtt Viét Nam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dép tmg diéu kién, tiéu chuan ctia Chinh phu vé ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, 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 véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh

cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac

vén dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc

giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chi truong,

duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc
cong tac dugc phan céng

- C6 kha nang dé Xuat nhing chu treong, xay dyng quy trinh n6i bo va

giai phap giai quyét cac vn dé thuc tién lién quan dén chic nang,

nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat

dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng

dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viéc theo

vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, t6

chuec, 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;

¢6 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 cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom néng lue Ning le cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3
Nhém nang lyc - T6 chtre thuc hién cong viée 2
chung - Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tng xtr 3
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- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vian ban

Nhom nang luc

A - Kiém tra thyc hi¢n van ban
chuyén mon

- Tham dinh van ban

- To chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i

Nhém nang | :
ot hang e - Ra quyét dinh

uan ly 3
a Y - Quan ly nguon luc

NINININDNINDINNININDNDNDNDNDIDN

- Phat trién nhan vién

Chuyén vién vé tha quy

Ma VTVL: STTTT-CMDC-13

Tén VTVL: Chuyén vién tha quy

Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam DPinh
Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho, quy
Quy trinh cong vi¢e lién don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
quan: san quy, gidy to ¢ gid cia don vi thudc pham vi quan 1y; cac vin

ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Phéi hop x4y dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia; dam
bao an toan cac quy dugc giao quan 1y; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi, chinh xac,
ding quy dinh; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, A N < hoan thanh cong
e an Cong viéc cu thé ‘A
mang cong viéc vige
Thuc hién theo quy -Quan ly qu¥ cua co quan cong khai, | Thuc hién theo dung
dinh cta nha nudc vé minh bach, an toan, khong that thoat; | cic quy dinh cta
cOng tac bdo mit, an - Xuat quy theo phiéu chi cta ké toan | phap ludt
2.1 | toan quy khi d3 dugc lanh dao phé duyét;
- Cap nhat va quan 1y s6 sach thu, chi
tai chinh theo quy dinh;

- Nop, rat tién tai kho bac.

Huéng dan va trién khai | - T4 chtrc, huéng dan, theo dai viée
thuc hién cac van ban. thuc hién ché do, chinh sach chuyén
2.2 mon, nghiép vu; d& xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi;

1. Van ban, tai li¢u
duoc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chit lugng theo yéu
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quy trinh nghiép vu lién quan den
kiém soat tién mat, tai san quy, glay
to ¢o gia hoac cua dia phuong.
Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuce thi chinh sach vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia

cau cua cap trén.

Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép
vu theo phén cong dé
cac td chure, ca nhan
khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua
Duoc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

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

Tham gia td chirc so két, téng két,

kiém tra, phéan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du

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

2. Noi dung béo céo,

2.3 an, dé an cta nganh, linh vuc vé quan | danh gia c6 dé xuat
1y kho, quy don vi; quy trinh nghi€p | kip thoi, ding ké
vu lién quan dén kicm soat ticn mdt, | hoach, dugc cip c6
tai san quy, gidy to ¢6 gia tham quyén phé

duyét.

Phéi hop thyc hién. Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién | 1. Cong viéc, nhiém
quan thuc thi hoat dong nghiép vu vu duo’c giao thong
van thu lién quan dén nhi¢m vu dugc sudt, tao duge moi
phén cong. quan h¢ cong tac phat

24 trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
Dam bao quy trinh

Thuc hién céc hoat dong T’ham gia ‘Eo chuc trlen k}lal thugAhlen cong tac Vakthfo dl}ng

2.5 R R i cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu | ké hoach vé tién dog,

chuyén mon, nghi¢p vu. N , . T % s 1ia
theo cong tac thu quy chat luong va hiéu
qua cong viéc.
1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu dugc giao thong
Phéi h i che d s sudt, tao dugc moi
01 hop VOl cac Con vi fien quan quan h¢ cong tac phat
£ = tham muu hoach dinh va thuc thi PUIAA ,
2.6 | Phoi hgp thuc hién. A IS trién hi€u qua cao.
i ' i chinh sach lién quan dén nganh, linh n £
vue thi qu§ 2. N6i dung phoi hop
i ’ duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ke hoach.

Xay dung va thyc hién | X4y dung, thuc hién ké hoach ca o

X A . A , X A ., | bam bdo cac cong

ke hoach cong tdic ndm, | nhan theo dung ké hoach cong tac cia | ., A e

2.7 viéc thuc hién ding

quy, thang, tudn cua cé
nhan.

don vi, co quan va nhi¢m vu duoc
giao.

tién do
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2.8
cong.

Thuc hién cac nhiém vu
khéc do cap trén phan

Hoan thanh nhiém vu
dugc giao theo tham
quyeén.

Theo nhiém vu cu thé

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoéi hop truec tiép
trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Lanh dao S&
Chénh Van phong

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

Cac cong chirc chuyén mon khac
trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi cd hogt dong
lién quan dén nganh thong tin truyén thong

va cOng tac van thu.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

43 Puogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy
] dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

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

truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

hop
v6i linh vuc cong tac (ké toan, kiém toan, tai chinh ...)

Kién  thic  bo
tro/Boi dudng,
chimg chi

- C6 chimng chi boi dudng kién thirc, ki nang quan 1y nha nude ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngtr ¢ trinh d0 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Dap tng didu kién, tiéu chuan ciia Chinh phu vé ngach

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac 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 viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc
giao. .

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudce & linh vuc
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 cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning 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.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chire, 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;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

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

5.2. Yéu cau vé niang

luc

Nhom nang lwe

Ning luc cu thé Ca

[=
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- Pao durc va ban linh

- T6 chure thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom néng lyc
chung

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngit

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhém nang luc
chuyén mon

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vén ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

Nhom nang luc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan 1y ngudn lyc

NINRININDINDININDINDIND NN W W N w(=

- Phat trién nhéan vién
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IV. VI TRI VIEC LAM NHOM HO TRQ, PHUC VU

Nhén vién ky thuat

Tén VTVL: Nhén vién ky thuat

Ma vi tri viéc lam: STTTT-HTPV-01

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

tri viéc lam

Céc van ban, quy dinh cua Pang, Nha nudc theo yéu cau cua vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vy nim bét quy trinh, k¥ thuat vé cAu truc, may moc, thiét bi, hé théng, chuong
trinh hoat dong cua hé thong méy k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhimmg cong viéc lién quan
dén cong nghé, may k¥ thuat cta co quan; sira chita, bao dudng va duy tri hé théng may méc,
thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tot nhat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viee
2.1 Xay dung ké 1. Tim hiéu vé ciu tric may méc, |Hé théng may k¥ thuét ciia co

hoach, van hanh;
bao dudng; duy
tri hoat dong cua
may thiét bi, hé
thong k¥ thuat
trong co quan

thiét bi, hé thong, chuong trinh hoat
dong ctia may moc.

2. biéu hanh cong viéc lién quan
dén cong nghé, may k¥ thuat cia co
quan.

3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua
h¢ thong cong nghé, may ky thuat
cua co quan.

quan bao dam luén dugc van hanh
tot, chu dao, kip thoi.

2.2 Ché do hoi hop  Pugc tham du céc cudc hop lién Du hop theo diing quy dinh.
guan dén cong tac theo phan cong.
2.3 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, |1. Ké hoach duoc xay dyung theo

thang, tuan cua ca nhan.

dung n6i dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vy khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly true tiép va kiém

Quan Iy trye tiép

Cic c4 nhén, don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi
Chanh Van phong - Lanh dao co quan.
Pho6 Chénh Van phong - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

cung to churc.
- Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

T chuc, ca nhan lién quan dén trang thiét bi sta
chira, van hanh may thiét bi.

Phoi hop thuc hién viéc bao dudng, sua chira
may thiét bi cia co quan khi dén ky bado dudng
hodc ¢6 su ¢O.
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TT

Quyén han cu thé

4.1  Phdi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.

4.2  Puoc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho
cong tac chuyén mon.

4.3 Duoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mirc d9 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Céac yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tt nghiép tir trung cép chuyén nganh ky thuat tr¢ 1én (uu tién
chuyén nganh lién quan dén hé thong may k¥ thuat).

Kién thirc bo tro

- Kién thuc vé van hanh, bdo dudng, bao tri mdy moc, thiét bi trong
co quan.
- Kién thure vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tot.

- Ty hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhén, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xéc.

- Lam viéc nhom.

-Co it nhé‘g tr 02 ndm lam cong vi¢e lién quan dén van hanh, sira
chira h¢ thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xtr 1y tinh huong nhay bén, c6
trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Ca

ou
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Nhom néng luc chung

- Pao duc va ban linh.

- To chirc thyc hién cong viéc.

- Quan hé phdi hop.

- Str dung cong nghé thong tin.

Nhom nédng luc chuyén mon

- Kha nang lam vi¢c doc lap.

- Khé ndng trién khai nhiém vu.

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu.

- Kha ning phén tich, tong hop, danh gia.

Nhoém nang luc quan 1y

- Quan 1y sy thay doi.

PP IRPIFPIRP[IRPIRPIRPPFP R

- Ra quyét dinh.

Nhan vién phuc vu

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: STTTT-HTPV-02
Ngay bét dau thyc hién:
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Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién

quan | Quy ché co quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thyc hién cong tac phuc
2. Cac cong viéc va tiéu

vu cac hoat dong do6i ndi, doi ngoai cia Lanh dao co quan.

chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1 Thyc hién cong
tac phuc vu

1. Bd tri, sap xép ban ghé, phong
hop, hoi trudng co quan.

nghi theo yéu cAu cta lanh dao, don
dep, v€ sinh phong hop, hdi truong.
3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu v¢ sinh co quan, thu
gom réc, chét thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh ciia Cong ty
v€ sinh moi trudng.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st dung
sau gio lam viéc tai khu vuc dugce
phén cong.

2.2 |Ché @6 hoi hop

Dugc tham dy cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
1. Pam bao thuc hién tdt, chu déo,

kip thoi, trang trong.
2. Chuan bi nudc uong phuc vu hoi 2. Can than, an can, sach s¢.

Du hop theo ding quy dinh.

thang, tuan cua ca nhan.

2.3 [Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, 1. K& hoach duoc xay dung theo

dung noi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién do ké hoach.

2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

Quin ly true tiép

Cic ca nhan, don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi
Chénh Van phong - Lanh dao co quan.
Ph6 Chanh Van phong - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

cung to chirc.

- Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

cau cua Lanh dao.

Ca nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham, lam
viéc v6i co quan theo ké hoach hodc theo yéu

Céc don vi ¢ lién quan.

- Phéi hop thue hién viéc don tiép va hudng
dan khach dén lam viéc tai co quan.

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao thuc
hién cac nhiém vu ddi ngoai (chiic mung, tham,
viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

41 [Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Puogc cung cip thong tin vé lich cong tac cua co quan, ciia Linh dao phuc vu cho cong
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tac chuyén mon.

4.3

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

4.4 Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cic yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thirc t6 chuc su kién, quan h¢ doi ngoai, doi ndi.
- Kién thure vé bdo vé moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xéc.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nidm bit va xu 1y tinh huéng nhay bén, c6
trach nhiém vai cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh t6t cac thiét bi
trong hoi trudng, phong hop.
- Stic khoe t6t.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom niang luc

Ning luc cu thé Ca

=
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Nhoém nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén moén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quan 1y

- Quan 1y su thay doi
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- Ra quyét dinh

Nhan vién lai xe

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: STTTT-HTPV-03

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan Céac quy dinh vé ATGT va Quy ché 1am viéc ctia co quan.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuc hién nhiém 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
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TT Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

cong tac.

X€E.

2. Bao cao hang thang tinh trang hoat
dong, sua chira xe.
3. Dé nghi thanh toan chi phi xing dau

2.1 [Thuc hién nhiém |I. Dua doén can b, cong chire khi co 1. Kip thoi, chinh xéc.
vu lai xe yéu cau, 1ay chir ky x4c nhan, tong hop 2. Pam bao an toan giao
s0 km hoat dong cua xe khi két thuc dot thong.

2.2 [Kiém tra an toan xe[Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra|l. An toan khi 14i xe.
va vé sinh xe cac thong s6 k¥ thuat cta xe, déxuat . Sach s&, gon gang.
sta chira, bao hanh, mua sam cong cu
lao dong (néu co).

3. Dam bdo st dung co6 hi¢u
qua xe cong vu.

tac (néu co).

3. Bdo céo kip thoi lanh dao phong khi
c6 su ¢ va bién phap xir Iy su cd.

2.2 (Tryc nha xe 1. Tryc bao v¢ tai nha xe theo ca tryc  |1. Pam bao tai san ¢ nha xe.
hodc theo gio hanh chinh.
2. Truc dién thoai, lién hé 1anh dao quanidoan cong tac kip thoi.
1y dé bd tri xe dua don cac doan cong

2. Pam bao dwa don cac

2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

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

Pugc quan ly tryc tiép va kiém duyét

Quan ly truec tiép

Cic c4 nhén, don vi phoi hop

két qua béi chinh
- Chéanh van phong. - Lanh dao phy trach va dong
- Pho chanh van phong nghiép.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2- Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thyc hién cac giao dich bdo hiém xe 6 t6 co quan khi

duoc giao.

Cong ty sua chita, bao dudng xe 0 to

Thuyc hi¢n cac giao dich stra chita, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuyc hi¢én cac giao dich cung cap xang dau xe 0 to.

Cuc Cénh sat giao thong, B Cong an

Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc

giao nhiém vu.

Cac don vi thude co quan

Phéi hop céac hoat dong dua don can bg, cong churc
cua co quan, phuc vu héi nghi, hoi thdo, cac cudc hop

co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc 6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.2 Puoc tham gia cac cude hop lién quan.
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5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghié€p cac khoa dao tao 14i xe & cac hang xe theo yéu cau cong
tac.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i cia Pang va phéap luat Nha nudce
noi chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong dudng bo, vé cong tac bao hiém
xe, cac khoan phi, 1¢ phi, thué c6 lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K ning nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hogc 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cAu vé nhiém vu, cong vu trong|
moi tinh hudng.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phdp luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom niang luc

Ning luc cu thé Ca

ou
>

Nhom néang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

Nhom nang luc chuyén moén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc l1ap

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quan 1y

- Quan 1y su thay doi

N N N R e e e =

- Ra quyét dinh

Nhan vién bao vé

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

bia diém lam viéc:

Ma vi tri viéc lam: STTTT-HTPV-04
Ngay bét dau thyc hién:
250 Hung Vuong, P. Vi Xuyén, TP. Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan Quy ché lam viéc cta co quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhi€ém vu bao vé€ Tru sd, noi lam vi¢c ciia co quan theo phan cong, ddm bdo an ninh,
an toan theo y€u cau cong tac cia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong viéc Cong viéc cu thé cong vige
2.1 [Thyc hién nhiém |1. Thuc hién nhiém vu chdt cong  [1. Kip thoi, chinh xac.
vu bao v€ tru s¢ co vao, cong ra co quan. 2. Dam bao an ninh, an toan tru
quan 2. Thyc hién nhiém vu tudn traco s co quan theo nhiém vu duoc
dong tru s& co quan; truc bao v¢ tai phan cong.
tang ham; truc ban tai sanh tru sé co
quan.
3. Tryc camera giam sat, truc bao
chay tai trung tdm va thong bao dén
cac chot khi ¢o su ¢o.
2.2 |Ché d6 hoi hop Dugc tham dy cac cudc hop lién Duy hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dung va thuc |1. Ké hoach duoc xay dyung theo
hién ké hoach cong dung ndi dung ké hoach cong tac
tac nam, quy, cua Phong.
thang, tuén cua cd 2. Cong viéc duoc thuc hién theo
nhan dang tién do ké hoach.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, lanh dao Van phong giao.

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

Puoc quan ly trye tiép va kiém duyét

Quin 1y true tiép

Cic ca nhan, don vi phéi hop

két qua boi chinh
- Chanh van phong - Lanh dao phu trach va dong
- Pho chanh van phong nghiép.

- Céac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong an Phuong so tai

Céc don vi thudc co quan

Phéi hop thyc hién cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao

4.2

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

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

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p boi dudng vé nghiép vu
bao vé.

Kién thirc bo tro

- Nam dugc chu truong, dudng 161 ctia Pang va phap luat Nha nude noi chung.
- C6 kién thuc vé nghi¢p vu bao v¢.

Kinh nghiém - Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
(thanh tich cong |- K§ nang nghé.
tac) - C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh duong 16i, chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy ché, quy dinh cua
co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than, kién nhan,
kién tri; khong chui quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé

@)

SO

(=N
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Nhoém néng lyc chung - Giao tiép g xir

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Quan hé phdi hop

- S dung ngoai ngir

Nhoém nang lyc chuyén mén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan 1y sy thay d6i
- Ra quyét dinh
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