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QUYẾT ĐỊNH

PHÊ DUYỆT DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM, KHUNG NĂNG LỰC VÀ BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CHO TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ XÂY DỰNG

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÌNH PHƯỚC

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;

Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 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 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;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 2147/TTr-SNV ngày 19/10/2023.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Danh mục vị trí việc làm, Khung năng lực và Bản mô tả công việc cho từng vị trí việc làm của Sở Xây dựng.
Điều 2.

1. Sở Xây dựng có trách nhiệm thực hiện việc bổ nhiệm các chức danh lãnh đạo, quản lý thuộc Sở; tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức của Sở theo danh mục vị trí việc làm, ngạch công chức tối thiểu, biên chế được giao hàng năm trên cơ sở Bản mô tả công việc đã được UBND tỉnh phê duyệt.
2. Đối với số lượng biên chế cần có theo vị trí việc làm đã được phê duyệt: Trong trường hợp được Trung ương giao bổ sung biên chế cho tỉnh, sẽ xem xét bổ sung cho Sở Xây dựng theo quy định.

3. Sở Nội vụ có trách nhiệm tham mưu UBND tỉnh trong việc kiểm tra, hướng dẫn việc bổ nhiệm, tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức thuộc Sở Xây dựng theo Bản mô tả công việc đã được phê duyệt trong tổng biên chế được giao, đảm bảo theo đúng quy định.
Điều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc Sở Nội vụ, Giám đốc Sở Xây dựng, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này kể từ ngày ký./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Bộ Nội vụ;
- Vụ CCHC, CCVC - Bộ Nội vụ;
- CT, các PCT UBND tỉnh;
- LĐVP, PNC;
- Lưu: VT, (TVTVL).
	CHỦ TỊCH




Trần Tuệ Hiền


PHỤ LỤC 1
DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ XÂY DỰNG
(Phê duyệt kèm theo Quyết định số     /QĐ-UBND ngày    /    /2023 của UBND tỉnh)

	STT
	Tên VTVL
	Ngạch công chức
	Mã VTVL
	Ghi chú

	
	NHÓM VỊ TRÍ VIỆC LÀM: LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ
	
	

	1
	Giám đốc Sở
	Chuyên viên chính
	SXD-LĐQL-1
	

	2
	Phó Giám đốc Sở
	Chuyên viên chính
	SXD-LĐQL-2
	

	3
	Chi cục trưởng
	Chuyên viên, Chuyên viên chính
	SXD-LĐQL-3
	

	4
	Phó Chi cục trưởng
	Chuyên viên, Chuyên viên chính
	SXD-LĐQL-4
	

	5
	Chánh Văn phòng
	Chuyên viên, Chuyên viên chính
	SXD-LĐQL-5
	

	6
	Phó Chánh Văn phòng
	Chuyên viên, Chuyên viên chính
	SXD-LĐQL-6
	

	7
	Chánh Thanh tra
	Thanh tra viên, Thanh tra viên chính
	SXD-LĐQL-7
	

	8
	Phó Chánh Thanh tra
	Thanh tra viên, Thanh tra viên chính
	SXD-LĐQL-8
	

	9
	Trưởng phòng thuộc Sở
	Chuyên viên, Chuyên viên chính
	SXD-LĐQL-9
	

	10
	Phó Trưởng phòng thuộc Sở
	Chuyên viên, Chuyên viên chính
	SXD-LĐQL-10
	

	11
	Trưởng phòng thuộc Chi cục
	Chuyên viên, Chuyên viên chính
	SXD-LĐQL-11
	

	12
	Phó Trưởng phòng thuộc Chi cục
	Chuyên viên, Chuyên viên chính
	SXD-LĐQL-12
	

	
	NHÓM VỊ TRÍ VIỆC LÀM: CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ
	
	

	13
	Chuyên viên chính Quản lý nhà ở
	Chuyên viên chính
	SXD-CMNV-1
	

	14
	Chuyên viên Quản lý nhà ở
	Chuyên viên
	SXD-CMNV-2
	

	15
	Chuyên viên chính Quản lý công sở
	Chuyên viên chính
	SXD-CMNV-3
	

	16
	Chuyên viên Quản lý công sở
	Chuyên viên
	SXD-CMNV-4
	

	17
	Chuyên viên chính Quản lý thị trường bất động sản
	Chuyên viên chính
	SXD-CMNV-5
	

	18
	Chuyên viên Quản lý thị trường bất động sản
	Chuyên viên
	SXD-CMNV-6
	

	19
	Chuyên viên chính Quản lý hạ tầng kỹ thuật
	Chuyên viên chính
	SXD-CMNV-7
	

	20
	Chuyên viên Quản lý hạ tầng kỹ thuật
	Chuyên viên
	SXD-CMNV-8
	

	21
	Chuyên viên chính Quản lý Quy hoạch xây dựng
	Chuyên viên chính
	SXD-CMNV-9
	

	22
	Chuyên viên Quản lý Quy hoạch xây dựng
	Chuyên viên
	SXD-CMNV-10
	

	23
	Chuyên viên chính Quản lý Quy hoạch kiến trúc
	Chuyên viên chính
	SXD-CMNV-11
	

	24
	Chuyên viên Quản lý Quy hoạch kiến trúc
	Chuyên viên
	SXD-CMNV-12
	

	25
	Chuyên viên chính Quản lý phát triển đô thị
	Chuyên viên chính
	SXD-CMNV-13
	

	26
	Chuyên viên Quản lý phát triển đô thị
	Chuyên viên
	SXD-CMNV-14
	

	27
	Chuyên viên chính Quản lý hoạt động đầu tư xây dựng
	Chuyên viên chính
	SXD-CMNV-15
	

	28
	Chuyên viên Quản lý hoạt động đầu tư xây dựng
	Chuyên viên
	SXD-CMNV-16
	

	29
	Chuyên viên chính Quản lý vật liệu xây dựng
	Chuyên viên chính
	SXD-CMNV-17
	

	30
	Chuyên viên Quản lý vật liệu xây dựng
	Chuyên viên
	SXD-CMNV-18
	

	31
	Chuyên viên chính Quản lý chất lượng công trình
	Chuyên viên chính
	SXD-CMNV-19
	

	32
	Chuyên viên Quản lý chất lượng công trình
	Chuyên viên
	SXD-CMNV-20
	

	33
	Chuyên viên chính Hoạt động quản lý kiểm tra nghiệm thu công trình
	Chuyên viên chính
	SXD-CMNV-21
	

	34
	Chuyên viên Hoạt động quản lý kiểm tra nghiệm thu công trình
	Chuyên viên
	SXD-CMNV-22
	

	35
	Chuyên viên chính Xử lý sự cố công trình
	Chuyên viên chính
	SXD-CMNV-23
	

	36
	Chuyên viên Xử lý sự cố công trình
	Chuyên viên
	SXD-CMNV-24
	

	
	NHÓM VỊ TRÍ VIỆC LÀM: CHUYÊN MÔN DÙNG CHUNG
	
	
	

	37
	Thanh tra viên chính
	Thanh tra viên chính
	SXD-CMDC-1
	

	38
	Thanh tra viên
	Thanh tra viên
	SXD-CMDC-2
	

	39
	Chuyên viên chính về Pháp chế
	Chuyên viên chính
	SXD-CMDC-3
	

	40
	Chuyên viên về Pháp chế
	Chuyên viên
	SXD-CMDC-4
	

	41
	Chuyên viên chính Tổng hợp
	Chuyên viên chính
	SXD-CMDC-5
	

	42
	Chuyên viên Tổng hợp
	Chuyên viên
	SXD-CMDC-6
	

	43
	Chuyên viên chính Hành chính - Văn phòng
	Chuyên viên chính
	SXD-CMDC-7
	

	44
	Chuyên viên Hành chính - Văn phòng
	Chuyên viên
	SXD-CMDC-8
	

	45
	Chuyên viên chính Quản trị công sở
	Chuyên viên chính
	SXD-CMDC-9
	

	46
	Chuyên viên Quản trị công sở
	Chuyên viên
	SXD-CMDC-10
	

	47
	Chuyên viên chính Công nghệ thông tin
	Chuyên viên chính
	SXD-CMDC-11
	

	48
	Chuyên viên Công nghệ thông tin
	Chuyên viên
	SXD-CMDC-12
	

	49
	Kế toán viên chính
	Kế toán viên chính
	SXD-CMDC-13
	

	50
	Kế toán viên
	Kế toán viên
	SXD-CMDC-14
	

	51
	Văn thư
	Văn thư viên
	SXD-CMDC-15
	

	52
	Lưu trữ
	Chuyên viên
	SXD-CMDC-16
	

	53
	Thủ quỹ
	Chuyên viên
	SXD-CMDC-17
	

	
	NHÓM VỊ TRÍ VIỆC LÀM: HỖ TRỢ, PHỤC VỤ
	
	

	54
	Nhân viên kỹ thuật
	Nhân viên
	SXD-HTPV-1
	

	55
	Lái xe
	Nhân viên
	SXD-HTPV-2
	

	56
	Phục vụ
	Nhân viên
	SXD-HTPV-3
	

	57
	Bảo vệ
	Nhân viên
	SXD-HTPV-4
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Phu luc 2
UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH PHUOC Doc lap - Tu do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

NHOM VI TRi VIEC LAM: LANH PAO QUAN LY
(Phé duyét kem theo Quyét dinh so /QD-UBND ngay  /
cua Uy ban nhdn ddn tinh)

/2023

I. VI TRi VIEC LAM GIAM POC SO

Ma3 vi tri viéc lam: SXD-LDQL-1

Tén VIVL: Giam déc Sé XAy dung

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéce: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phu Tan, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam ddc So Xay dung la ngudi dimg dau S¢ thuéc Uy ban nhan dan tinh (sau ddy goi
tit la UBND tinh), 1anh dao, quan 1y va to chirc thuc hién chirc ning quan ly nha nudc vé
linh vuc xay dung trén dia ban tinh va thuc hién cac nhiém vu khac dugc cap céd tham quyen
giao; chiu trach nhiém truéc UBND tinh, Chu tich UBND tinh, déng thot chiu trach nhiém
vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyuc trudc Bo truéng Bé Xay dung vé nganh, linh vuc quan
ly va truéc phap luat vé chire trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh
gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, A n z s
, . T Cong viéc cu thé hoan thanh
mang cong viéc cong viée
2.1 | Tham muu cho| 1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, | Van ban duoc

UBND tinh trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thudc
chiic nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat.

ké hoach dai han, 05 ndm va hang nam,;
chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc hién
cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nude vé nganh, linh vuc thudc pham vi
quan ly nha nudc dugce giao.

2. Du thao van ban quy dinh cu thé chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chic cua So.

3. Du thdo van ban quy dinh cu thé diéu
kién, tiéu chuin, chuc danh d6i voi
Trudng, Pho cac don vi thude S& trong
pham vi nganh, linh vuc quan ly.

UBND tinh
thong qua, ban
hanh.
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Tham muu, trinh
Cha tich UBND
tinh trong viéc thuc
hién cac céng viéc
thuéc chuac nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat.

1. Du thao quyét dinh thanh 13p, sép
nhap, chia tach, giai thé cac to chirc, don
vi thuoc Sé theo quy dinh cua phép luat.

2. Du théao quyét dinh, chi thi ca biét
thudc tham quyén ban hanh cia Chu tich
UBND tinh.

Van ban duoc
Chu tich UBND
tinh ban hanh.

23

T6 chuc thyc hién
cac nhiém vu theo
chiic nang, nhiém
vu dugc phan cong
theo quy dinh cua
phap luat.

1. To chie thue hién cac van ban quy
pham phap luat, quy hoach, ké hoach sau
khi duoc phé duyét, thong tin, tuyén
truyén, hudng dan, phd bién, gido duc,
theo doi thi hanh phap luat vé cac linh vue
thuéc pham vi quan ly nha nudc dugc
giao.

2. To chirc thuc hién va chiu trach nhiém
vé giam dinh, ding ky, cap gidy phép, vin
bang, ching chi thuéc pham vi trach
nhiém quan ly cua S& theo quy dinh cua
phép ludt va theo phan cong hodc uy
quyén cia UBND tinh.

3. Giap UBND tinh quan 1y nha nudc ddi
v6i cac doanh nghiép, t6 chuc thude linh
vuc quan ly cia S& theo quy dinh cua
phap luat.

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

5. Thyc hién hop tac quéc té vé nganh,
linh vuc quan ly va theo phan cong hoac
iy quyén ciia UBND tinh.

6. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu
thudc nganh, linh vuc quan ly ddi véi co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
cap huyén va chirc danh chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan cap xa.

7. T chirc nghién ctru, tng dung tién bo
khoa hoc - k¥ thudt va cong nghé; xay
dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén moén
nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach d6i véi t6 chue,
ca nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cao,
phong, chong tham nhiing theo quy dinh

Nhiém vu duogc
thuc hién theo
dung ké hoach,
dung quy dinh
cua Dang va cua
phap luat.
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va theo su phan cong cuia UBND tinh.

9. Quy dinh cu thé chire nang, nhiém vuy,
quyén han ctia Van phong, phong chuyén
mdn nghi€p vy, Chi cuc va don vi su
nghiép coéng lap thudc S, phu hop véi
chirc nang, nhiém wuy, quyén han cua S&
theo huéng dan chung cia Bé Xay dung
va theo quy dinh cua UBND tinh.

2.4 | Chi dao, to chirc | 1. Quan ly t6 chirc bd may, bién ché cong
thuc hién cong tac | chuc, co cau ngach cong chirc, vi tri viée
noi bo Sé. lam, co cau vién chuc theo chirc danh
nghé nghiép va sé luong nguoi lam viée
trong cac don vi sy nghiép cong lap; thuc
hién ché d6 tién luong va chinh sach, ché
dé dai ngd, dao tao, boi dudng, khen
thuong, ky luat doi véi cong chuc, vién
chirc va lao dong thudc pham vi quan ly
theo quy dinh cua phéap ludt va su phan
cong hodc ty quyén cia UBND tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh duoc giao theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong cia UBND tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao céo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao vé1 UBND tinh, BS
Xay dung.

2.5 |Thuyc hién cac nhiém vu khac do UBND, Chu tich UBND tinh giao va theo quy dinh
cua phap luat.

2.6 |bam nhiém cong viéc cia 01 vi tri viéc lam nghiép |Pap ung duoc cac yéu cau
vu tuong Ung ngach cong chuc cao nhat trong to |trong Ban mo td vi tri viéc
chuc. lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va Quan Iy trye tiép Ciac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
- UBND tinh. Cong chuc, vién chire, nguoi lao | Cac S¢, ban, nganh,
- Chui tich UBND tinh. dong thude So. huyén, thi, thanh pho
thudc tinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Quan hé vai co quan cap trén va cac cap dia

UBND tinh va cac dia phuong thudc tinh. phurong tai tinh,

Quan hé€ vd1 co quan trung uong - co quan

ac B6 quan ly nganh, linh vuec. A 4
Cac Bo quan ly nganh, linh vuc chuyén mon truc tiep.








4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1 Chi dao, diéu hanh S& thue hién chuc nang, nhiém vuy, quyén han va co cau td chire
cua S¢ theo quy dinh caa phap luit.
2 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
Dugc tham du cac cudc hop cia UBND tinh lién quan dén chuc nang, nhiém vu
3 duoc giao.
4 | Puoc cung céap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
5 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.
Puoc Gy quyén cho mdt Pho Giam ddc S& ky thay cac van ban thude tham quyén
6 v A TN A . . . 4 A ,
va diéu hanh hoat dong cia So khi di cong tac.
Dé xuat, kién nghi stra doi cac quy dinh, ché do, chinh sach thude linh vuc xay
7 | dung khéng con phu hop hoac dé xuét co quan c6 tham quyén quy dinh cac van dé
mai phat sinh can quan Iy trong linh vuc xay dung.
To chuc huc’yng dan, thanh tra, kiém tra va to ghﬁc thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, ché do, chinh sach, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, quy chuéan k¥
8 | thuat, tiéu chuan quoc gia, dinh mirc kinh t€ - k¥ thuat vé Xay dung da duoc ban
hanh, phé duyét; t6 chuc thuc hién thong tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc phap
luat vé linh vuc Xay dung trén dia ban tinh.
buoc chu dong phoi hop voi cac s, ban, nganh, doan thé, dia phuong xur 1y cac
9 van dé cé lién quan dén chuc ndng, nhiém vu cua S& hodc nhiing nhi€ém vu do
UBND tinh, B Xay dung phan cong
II | Thim quyén trong quén Iy can bd, cdng chirc, vién chirc
1 Puogc phan cong nhiém vu va don ddc, kiém tra cac Pho Giam doc So thyc hién
nhiém vu dugc giao.
Quyét dinh nhitng van dé lién quan dén to chic bd may cia S¢; cong tac dao tao,
2 boi dudng, khen thudng, ky ludt, bé nhiém, boé nhiém lai, mién nhiém, diéu dong,

biét phai, ludn chuyén, cach chic do1 véi cong chue, vién chuc.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu ciu vé trinh d§, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao |- Co trinh do tir Pai hoc tré 1€n mét trong cac chuyén nganh thude linh

vuc xay dung hodc nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.
-Co béng cao cép ly ludn chinh tri, hodc ctt nhan chinh tri, hodc co
gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap ly ludn chinh tri cia co
quan c6 tham quyén.

Kién thirc bd trg |- Co trinh d6 quan Iy nha nudc d6i voi cong chic ngach chuyén vién

chinh hodc chuyén vién cao cap.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap So.
- Pa qua bdi dudng kién thuc, k§ nang & vi tri viéc lam dang dam
nhan nhu: kién thirc qudc phong - an ninh; kién thuac, ky néng theo
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yéu cau vi tri viéc lam chuan bi bo nhiém, giéi thiéu ung cu.
- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hgp theo yéu cau.

Kinh nghiém  |P4 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu it nhat 2 nam tro 1én & mot
(thanh tich cong |[trong céac chuec vu Pho Giam doc Sé va tuong duong.
tac)
Pham chat ca - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chi truong,
nhan chinh sach cia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

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

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia Véan phong.
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudce 1inh vuc chuyén mon cia Van phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia Van phong trong hé thong chinh
tri va dinh huéng phat trién.
- Co kha niang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo
tré sau minh.
- Cé6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix s6 liéu
ho6 so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu céng tac cia Van phong
trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Ning lwc cu thé Cép dd

- Dao duc va ban linh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thdo va ban hanh vén ban 3-4

Nhém néng luc chung |- Giao tiép ung xir 3-4
- Quan hé€ phdi hop 3-4
- St dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau cia
- St dung ngoai ngit ° quaigg{; :23 g chuc
- X4y dung van ban
- Hudng dan thuc hién vin ban Theo yéu cdu ning luc

Nhom nang luc

chuyén moén

cua vi tri viéc lam nghiép

- Kiém tra thuc hién \ C
vu dam nhiém

- Tham dinh van ban, d€ an

- T4 chire thuc hién

Nhom nang luc - Tu duy chién luoc 3-4

quan ly

- Quan 1y su thay d6i 3-4








- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4








IL VI TRI VIEC LAM PHO GIAM POC SO

Ma3 vi tri viéc lam: SXD-LDQL-2

Tén VIVL: Phé Giam dbc Sé XAy dung

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Québc 16 14, khu phd Phu Tan, phuong Tan Phu, thanh phé
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Giam ddc S& Xay dung la cap pho cia Giam ddc So, gitp Giam déc quan 1y, to
chtre thuc hién mot hodc mébt so linh vuc cong tac thude chirc nang, nhiém vu cua Sé; chiu
trach nhiém trudc Gidm doc Sé va trude phap luat veé nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh
gia
hoan thanh cong
viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Gitp Giam doc
S¢ tham muu cho
UBND tinh trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thudc
chtiic néng, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat.

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

2. Du thao van ban quy dinh cu thé chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chuie cia So.

Vian ban duoc
UBND tinh thong
qua, ban hanh.

22

Gitp Giam ddc
S¢ tham muu,
trinh  Chu tich
UBND tinh trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thudc
chtiic néng, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat.

1. Du thao quyet dinh thanh 18p, sap
nhap, chia tach, gidi thé cac to chuc, don
vi cia sO theo quy dinh cda phap luat.

2. Du thao quyét dinh, chi thi ca biét
thudc tham quyén ban hanh cua Cha tich
UBND tinh.

Vian ban duoc
Chu tich UBND
tinh ban hanh.

23

Gitp Giam ddc
S& td chic thuc
hién cac nhiém vu
theo chac nang,
nhiém vu duoc
phan céng theo
quy dinh cua phap
luat

1. TS chtc thuc hién cic vin ban quy
pham phap luat, quy hoach, ké hoach sau
khi duoc phé duyét, thong tin, tuyén
truyén, hudng dan, phd bién, gido duc,
theo doi thi hanh phép luat vé cac linh vue
thudc pham vi quan ly nha nudc dugc
giao.

2. T6 chuc thuc hién va chiu trach nhiém
vé giam dinh, ding ky, cip gidy phép, vin








8

bang, chimg chi thuéc pham vi trach
nhiém quén ly cua S& theo quy dinh cua
phép ludt va theo phan céng hodc uy
quyén ctia UBND tinh.

3. Giup UBND tinh quan 1y nha nudc ddi
v6i cac doanh nghiép, t6 chuc kinh té tap
thé, kinh té tu nhén, cac hdi va cac to chiic
phi chinh phua thudc cac linh vuc quan ly
cua So theo quy dinh cda phap luat.

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

5. Thyc hién hop tac quéc té vé nganh,
linh vuc quan ly va theo phan cong hoac
iy quyén ciia UBND tinh.

6. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu
thudc nganh, linh vuc quan 1y ddi véi co
quan chuyén mén thuéc UBND cap huyén
va chic danh chuyén mén thuéc UBND
cép xa.

7. T chiic nghién ctru, Gng dung tién bo
khoa hoc - k¥ thuit va cong nghé; xay
dung hé théng thong tin, luu trlr phuc vu
cong tac quan ly nha nude va chuyén moén
nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, 1inh vuc
duoc phan coéng phuy trach ddi véi t6 chue,
ca nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luét; giai quyét khiéu nai, t6 cao,
phong, chéng tham nhiing theo quy dinh
cua phéap luat va theo sy phan cong hoac
iy quyén cia UBND tinh.

9. Quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vy,
quyén han ctia Van phong, phong chuyén
mon nghiép vu, Chi cuc va va don vi sy
nghiép cong lap thuéc S&, phu hop voi
chirc nang, nhiém wuy, quyén han cua S&
theo huéng dan chung cua Bo Xay dung
va theo quy dinh cua UBND tinh.

24

Gitp Giam ddc
S& chi dao, to
chuc thuc hién
cong tac ndi bo
S& theo nhiém vu
duoc phan cong.

1. Quan 1y to chic bé may, bién ché cong
chuc, co cdu ngach cong chirc, vi tri viée
lam, co cau vién chtc theo chuc danh
nghé nghiép va sd luong ngudi lam viéc
trong cac don vi sy nghiép cong lap; thuc
hién ché d6 tién luong va chinh sach, ché
dé dai ngd, dao tao, boi dudng, khen
thudong, ky luat déi véi cong chic, vién
chirc va lao dong thudc pham vi quéan ly
theo quy dinh cua phap luat va theo su
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phan cong hodc Gy quyén cia UBND tinh.
2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh duoc giao theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong hoac uy quyén cua
UBND tinh.

3. Thuc hién cong tac thdng tin, bao céo
dinh ky va dét xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao véi UBND tinh, BS

Xay dung.
2.5 |Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc S& phan cong.
Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam |Pap ung duoc cac yéu cau trong
2.6 |nghi€p vu tuong Ung ngach cdng chirc cao nhat [Ban mé ta vi tri viéc lam.

trong to chuc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép Céc don vi phéi hop chinh

Giam doc S&

Cong chac, vién chuce, | Cac Sé, ban, nganh, huyén,
nguoi lao dong cia S6. thi x3, thanh pho thudc tinh.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

UBND tinh va cac dia phuong thudc tinh.

Quan hé vdi co quan cap trén va cac cap dia
phuong tai tinh.

Céac B0 quan ly nganh, 1inh vuc.

Quan hé vdi co quan trung uong - co quan
chuyén mén truc tiép.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Puoc Giam dbc phan cong phu trach mét sb cong viée, linh vuc, dia ban cong tac,

1 mot 80 phong, don vi thudc S& va chiu trach nhiém trude Giam doc Sé, trude phap
luat vé nhiém vu dugc phan cong.
Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao; té chuc quan 1y,

5 chi dao, diéu hanh thuc hién cac nhiém vu dugc Giam déc Sé phan cong; thay mat
Giam doc S& chi dao, diéu hanh cac hoat dong ciia S¢ khi dugc Giam doc Sé uy
quyeén.

3 Dugc tham du cac cudc hop cia UBND tinh lién quan dén chuc nang, nhiém vu
duoc giao theo phan cong cua Giam doc So.

4 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
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Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

II | Thim quyén trong quén Iy cdng chirc, vién chire

Duoc tham gia y kién cac van dé lién quan dén bd may to6 chic cia S&; dao tao, boi

1 | dudng, khen thudng, ky ludt, bé nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém, diéu dong, biét

phai, ludn chuyén, cach chirc doi voi cong chure, vién chue.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phim chit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Co trinh d6 tor Dai hoc tré 1én mot trong cac chuyén nganh thudc
linh vuc x8y dung hodc nganh, chuyén nganh phu hop voi vi tri
viéc lam.

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh
tri hodc c6 gidy xac nhén tuong duong trinh d6 cao cap ly luan
chinh trj cia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc déi voi ngach chuyén vién chinh va
tuong duong trd 1€n.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap So va tuong duong
(sau khi bd nhiém).

- b3 qua bdi dudng kién thue, k§ nang & vi tri viéc lam dang dam
nhan nhu: kién thirc quoc phong - an ninh; kién thic, k§ néng theo
yéu cau vi tri viéc lam chuan bi bo nhiém, giéi thiéu ung cu.

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hgp theo yéu cau.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

P3 dam nhiém va hoan thanh tt nhiém vu it nhat 02 nam tré 1én &
mot trong cac chire vu: Trudng phong thudc S& va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh th§,n trach nhiém cao véi cong viée véi 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 doc 1ap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céac yéu cau khac

- C6 khé ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia So.
- Co kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudce 1inh vuc chuyén mén cia So.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia SO trong hé thdng chinh tri va
dinh hudng phat trién.
- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can
bd tré sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, luu trit $b
liéu ho so theo hé thong d€ phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia S&
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| trude mét ciing nhu 14u dai.

5.2. Yéu cau vé ning lwe

Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao dtrc va ban linh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc chung Giao tiep 1'In,g Xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

- Su dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit

Phu hop theo yéu cau
cda co quan noi cong
chirc cong tac

Nhoém nang luc
chuyén moén

- X4y dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- To chire thuc hién van ban

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghiép vu ddm nhiém

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay d6i 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4

- Phat trién nhan vién

3-4
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II1. VI TRi VIEC LAM CHI CUC TRUONG
Tén VTVL: Chi cyc truwong M3 vi tri viéc lam: SXD-LDQL-3

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Quéc 16 14, khu phd Phu Tan, phuong Tan Pha, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh cong viéc lién quan: .

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi cuc trudng Chi cuc Giam dinh xay 1a nguoi dung dau Chi cuc, gitp Lanh dao S¢
thuc hién chic ndng tham muu, quan ly nha nudc vé€ nganh, chuyén nganh; chiu trach nhiém
trudc Giam doc Sé va trude phap luat vé moi hoat dong cua Chi cuc theo chirc nang, nhi€m
vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac cong viée Tiéu chi danh gia hoan thanh

Miéng cong viéc Cong viéc cu thé cong viée

2.1 |Cha tri lap ké| 1. Chu ti xay dung noi dung, | 1. K& hoach cong tac cia
hoach cong tac, | ké hoach cong tac niam, 6| Chi cuc to chic phu hop voi
phan cong nhiém | thang, quy, thang cua Chi cuc | chuong trinh ké hoach cong
vu trong Chi cuc. | theo quy dinh cta co quan. tac cua co quan va nhiém vu
2. Phan cbng coéng viéc cho | duoc Lanh dao giao; duoc
ting cong chirc; cAp phé giup | ban hanh trude dau ndm, 6
viéc quan ly. thang, quy, thang.

3. Chi dao hudéng dan xay | 2 ‘Phan cong cong viéc cu
dung va phé duyét ké hoach | thé, hop ly, hiéu qua, cong
cong tac ndm, quy, thang, tuan | bang; khong bo sot cong
cua cdng chirc. viéc cua Chi cuc, mot cong
viéc chi do mét nguoi chiu
trach nhiém chinh.

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

22 | Cha tri td chic | 1. Kiém tra, don dbc, diéu phdi | 1. Hoat dong cua Chi cuc
thuc hién nhiém | cong chuc thuc hién chuong | thdng suot, cong viéc chung

vy, cong viéc cua | trinh, ké hoach cong tac. cua Chi cuc duogc thuc hién
Chi cuc. 2. Theo di, danh gia viéc thuc | theo ding quy trinh cong
hién ké hoach cong tac cua | viéc va hoan thanh theo tién
ting coéng churc. do, chat luong cua chuong

3. Chi tri hodc phéi hop voi | Finh ké hoach.

cac Chi cuc va don vi lién 2: banh gia kip thoi, phat
quan thuc hién chuong trinh, hién nguyén nhén anh
ké hoach cong tac cua Chi cyc. | huong dén thuc hién ke
hoach va c6 gidi phap khéc
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4. Xt ly cac cong viéc dot XUt
(trong pham vi duogc giao) va
Xin y kién chi dao cua cép trén
truc tiép ddi voi nhiing viéc
vuot qua pham vi chirc trach.

phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho
dao tao, bdi dudng, danh gia
cong chuc, khen thudng, ky
luat. ..

3. Hoat déng cua Chi cuc
déng bd va phu hop vai hoat
dong theo ké hoach cong tac
cua co quan.

4. X ly chinh xéac, ding
tham quyén; bao cao kip
thoi.

23

Quan ly cong
chuc trong Chi
cuc.

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

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan sy cia Chi cuc;
nghién cru, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, b6 nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén
truc tiép dé xin v kién;

3. T chac thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao duc
cong vu; xay dung mdi truong
lam viéc van hoa chinh tri.

1. Céng chirc duoc hd tro kip
thoi; danh gi4 nhan xét cong
chuc khach quan, cong tdm
va chinh xac; phat hién tiém
niang phat trién cioa cong
chtc;

2. Pé xuit tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng...cong chuc dap
g yéu ciu coéng viéc cla
Chi cuc;

3. Phat hién dugc cac vi
pham; ¢ bién phap ubn nan,
xu ly kip thoi; bao céo, hodc
dé xuét voi cap trén truc tiép
d6i v6i nhiing truong hop
vuot qua tham quyén xu ly.
Cac cong chic yén tam cong
tac, duoc khich 1€ sang tao va
tich cuc.

24

Quan 1y hoat
dong chung cua
Chi cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong caa Chi cuc;

2. Xirly va té chtc quan 1y vin
ban dén;

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

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Chi cuc véi cap trén truc tiep;
5. Chi dao xay dung béo cao va
tong két cong tdc ndm, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh;
6. Pai dién cho Chi cuc vé mbi
quan hé cong tac, ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi vang mat theo quy
che lam viéc.

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

Nim bat day di cac thong tin
vé cong viéc Chi cuc dang va
s& trién khai thyc hién va kip
thoi co6 bién phap quén ly;
tap thé doan két; Chi cuc
hoan thanh nhiém wvu, céng
viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuat duoc cép
trén giao theo dung yéu cau
tién do, chat luong;

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

3. Cac du thao van ban trinh
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lanh dao don vi duoc chuan
bi theo dung quy trinh
nghi€ép vu, quy trinh ban
hanh van ban, dung tién do
va duoc 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
cia co quan; chiu trach
nhiém vé ndi dung va thuc
hién ding quy trinh ban hanh
van ban;

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

6. Bao cao dugc cap nhat
thong tin, s6 liéu chinh X4ac,
dung thoi han, phan anh
dung két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuit
dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét;

7. Ludn c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung
yéu cau coéng viéc cua Chi
cuc theo quy dinh.

25

Quan ly tai san
cua Chi cuc.

Chiu trach nhiém veé cong tac
tham muu, t6 chic quan ly tai
san theo Uy quyén va theo quy
dinh.

Tai san duoc quan ly theo
quy ché, quy dinh.

2.6

Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
héi nghi.

1. Tham dy hop co quan Vé}
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cia co quan, don vi.
2. Cha tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Chi cuc.

3. Tham du céc cudc hop, hoi
nghi theo phan céng cua Lanh
dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuc; y kién
chi dao, quyét dinh cia cép
trén truc tiép duoc to chirc
thuc hién kip thoi;

2. Cong viéc duoc trién khai
va thong tin dugc trao ddi kip
thot, dung quy dinh,;

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

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

2.8

DPam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong ung ngach cong chuc cao nhat

trong to chuec.

bap ung duogc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.
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3. Cic mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Cic don vi phdi hop

Quan ly trye tiép chinh

Cép trén truc tiép

Pho Chi cuc truéng va cong
chuc thudce Chi cuc.

Céc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc B, nganh Trung uong

Cu thé theo chuc nang cua Chi cuc va nhiém
vu cap trén giao.

Céac sé, ban, nganh, dia phuong cua Cu thé theo chuc nang cua don vi va nhiém vu
tinh, thanh pho. captrén giao.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
Puoc chi dao, diéu hanh cong viéc cua Chi cuc theo chuc niang, nhiém vu duoc
1 giao, chiu trach nhiém trudc Giam déc S6 va va Pho Giam déc So phu trach Chi cuc
v€ moi hoat dong ctuia Chi cuc; luén dam bao vé chat luong, thoi gian xir ly cong
viéc dugc phan cong.
Puoc phan céng nhiém vu cho cip pho va cong chire thude quyén quan 1y cta Chi
2 |cuc; dén doc, kiém tra cong chuc cia Chi cuc thuc hién dung cac quy dinh vé
chuyén mon, nghiép vu.
3 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.
4 | Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.
5 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
6 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai So ¢o lién quan dén chuc ning, nhiém
vu cua Chi cuc va cia co quan, don vi khi dugc phan cong.
II | Thim quyén trong quén Iy cin bd, cdng chirc, vién chirc
1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Chi cuc.
2 | Puoc phan cdng cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh 36 dao tao - Co6 trinh d6 tu Pai hoc tr¢ 1én mot trong cac chuyén nganh

thude linh vuc xay dung hodc nganh, chuyén nganh phu hop
vOi vi tri viée lam.
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- Co bang tdt nghiép trung cép Iy luan chinh tri hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh do trung cap ly ludn chinh tri cia
co quan c6 tham quyén trd 1én.

Kién thirc bd tro

- Co6 trinh dd quan ly nha nuéc d6i véi cong chuc ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1€n.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap Chi cuc va
tuong duong tré [én.

- P4 qua boi dudng kién thirc, ky nang & vi tri viéc lam dang
dam nhan nhu: klen thic quoc phong - an ninh; kién thuce, k¥
nang theo yéu cau vi tri viéc 1am chuan bi bd nhiém, giéi thiéu
ung cu.

- Co6 trinh d¢ tin hoc va trinh do ngoai nglir phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc st dung dugc
tiéng dan toc thiéu sé ddi voi truong hop lam viée ¢ vung dan
toc thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

P3a dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & mét trong cac
chuc vu: Pho Chi cuc trudng; Pho Trudng phong va tuong
duong tu du 2 nam tr6 lénva 2 nam lién tyuc gan nhat duoc
danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia DPang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh coquan.

- Tinh thét} trach nhiém cao voi cong viée véi tap the, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

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

- Kha ning doan két ndi bo.

Céac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyé
cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cia Chi
cuc.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctu, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Chi cuc trong hé théng
chinh tri va dinh hudéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé ning lwe

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cép db

- Dao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan théo va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang luc chung | - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu

, . caucua co quan noi

- Sir dyng ngoai ngir cong chuc cong tac
- Xay dung van ban
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Nhom nang luc chuyén
mon

- Hudng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- To chie thuc hién van ban

Theo yéu cau nang
luc cia vi tri viéc
lam nghiép vu dam

nhiém

Nhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3








18

IV. VI TRI VIEC LAM PHO CHI CUC TRUONG

Tén VTVL: Phé Chi cuc truedéng Ma vi tri viéc lam: SXD-LDQL-4

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phi Tan, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chi cuc trudng Chi cuc Giam dinh xdy dung 1a cdp pho cia nguoi dung dau Chi
cuc, giup Chi cuc trudng thuc hién nhiém vu theo phan céng; chiu trach nhiém trudc phap
luat va truée Chi cuc trudng nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé

21 | Giap Chi cuc| 1. Xay dung néi dung, kéhoach | 1. K& hoach cong tac cua Chi
truong ké hoach | cong tac nim, 6 thang, quy, |cuc t0 chac phu hop véi
cong tac, phén |thang cia Chi cuc theo quy |chuong trinh ké hoach cong
cong nhiém wvu | dinh ctia co quan. tac cia co quan va nhiém vy
trong Chi cuc. 2. Chi dao huéng din xay |duoc Lanh dao giao; duoc
dung va phé duyét ké hoach ban hanh trudc dau nam, 6
cong tacnam, quy, thang, tudn | thang, quy, thang.

cua congchure. 2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bé sot cong viée
cia Chi cuc; mdt cong viéc
chi do mot ngudi chiu trach
nhiém chinh.

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

22 | Giap Chi cuc|l. Kiém tra, don déc, diéu phéi 1. Hoat dong cua Chi cuc
truong t6 chuc | cong chirc thuc hién chuong | thong sudt; cong viée chung
thuc hién nhiém | trinh, ké hoach cong tac. cua Chi cuc duoc thuc hién
vy, cong viéc cua | 2 Theo ddi, danh gid viéc thuc | theo dungquy trinh cong viée
Chi cuc. hién ké hoach cong tac cua | V@ hoan thanh theo tién do,
tirg cong churc chat luongcua chuong trinh,

3. Chi tri hodc phéi hop vei | Kehoach

cac Chi cuc va don vi lién quan | 2. Danh gia kip thoi, phat
thuc hién chuong trinh, ké hl,én nguyén nhf}n anh huong
hoach cong tac ciia Chi cuc. dén thuc hién ké hoach va cé
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4. Xt ly céac cong viéc dot XUt
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y kién chi dao cua cép trén
truc tiép ddi véi nhiing viéc
vuot qua pham vi chuc trach.

giai phap khic phuc; két
qua danh gia thuc hién ké
hoach 1a co sé cho dao tao,
bdi dudng, danh gia cong
chure, khen thudng, kyluat. ..
3. Hoat dong cua Chi cuc
déng bd va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cong tac
cuia co quan.

4. Xt ly chinh xé&c, dung
tham quyén; bao cao kip
thoi.
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Giuap Chi  cuc
truong quan ly
hoat déng chung
cua Chi cuc.

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong caa Chi cuc;

2. Xt 1y va to chirc quan 1y van
ban dén;

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

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat déng cua
Chi cuc v6i cap trén truc tiép

5. Chi dao xdy dung bao cdo va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Pai dién cho Chi cuc vé moi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phod phu
trach khi vang mat theo quy
che lam viéc.

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

Nim bat day du cac thong
tin vé cong viéc Chi cuc
dang va sétrién khai thuc
hién va kip thoi c6 bién
phap quan ly; tap thé doan
két; Chi cuc hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va céc cong viéc dot
xudt duogc cap trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong;

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

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuin
bi theo dung quy trinh
nghiép vy, quy trinh ban
hanh van ban, dung tién do6
va duoc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé ndi dung
van ban;

4. Céac van ban duoc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cia co quan, chiu trach
nhiém vé ndi dung va thuc
hién dung quy trinh ban
hanh van ban;

5. Lanh dao duoc
cap thong tin kip thoi.

cung

6. Bdo cédo dugc cap nhat
thong tin, so liéu chinh xac,
dung thoi han, phdn anh
dung két qua thuc hién
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nhiém vy, coéng viéc, dé
xuét dung, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao giai
quyét;

7. Ludn c¢6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh dap
g yéu cdu cdng viéc cia
Chi cuc theo quy dinh.

2.4 | Cha tri hodc tham | 1. Tham du hop co quan va
gia cac cudc hop, | caccudc hop theo quy ché lam
viéc cia co quan, don vi.

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

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

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho cong chuc;
y kién chi dao, quyét dinh
cua cép trén truc tiép duoc
t6 chirc thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc duoc trién khai
va thong tin dugc trao dbi kip
thoi, dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bao cdo noi
dung két qua cudc hop
cho cip co thim quyén.

2.5 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

2.6 |Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam [Dap ung duoc cac yéu cau trong

trong t6 chuec.

nghiép vu tuong tng ngach cdng chtrc cao nhat [Ban md ta vi tri viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va R . £ . e ,
.2 PO P hinh
Kiém duyét két qua boi Quan ly trye tiép Cac don vi phoi hop chin
Cép trén truc tiép Cong chuc thuoc Chi cuc Céc don vi lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bian chit quan hé

Cac B9, nganh Trung vong cap trén giao

Cu thé theo chirc nang cia don vi va nhiém vu

Céc sé, ban, nganh, dia phuong cua Cu thé theo chirc nang cia don vi va nhiém vu

tinh, thanh phd. captrén giao.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.








21

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

3 Puoc yéu cdu cung cip thong tin va danh gia mic d xac thuc cia thong tin phuc

vu chonhiém vu dugc giao.

4 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai Chi cuc ¢6 lién quan dén chuc nang, nhiém

vu ctia Chi cuc va cua co quan, don vi khi duoc phan cong.

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

1 Tham gia y ki€n hodc ki€n nghi vé€ viéc ti€p nhén, diéu ddng cong chirc cua Chi cuc.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 30 dao tao

- Co6 trinh d6 tu Pai hoc trd 1én mot trong cac chuyén nganh
thudc linh vuc x8y dung hodc nganh, chuyén nganh phu hop
vOi vi tri viée lam.

- Co6 bang tot nghiép trung cip ly luan chinh tri hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh d6 trung cap 1y ludn chinh tri cta
co quan ¢6 tham quyén trd 1én.

Kién thire bd tro

- Co trinh dd quan 1y nha nudc ddi véi cong chuc ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1é€n.

- Co chung chi bdi dudng lanh dao, quéan 1y cap Chi cuc va
tuong duong trd 1én (sau khi b6 nhiém).

- Pi qua boi dudng kién thirc, k§ nang & vi tri viéc lam dang
dam nhan nhu: kién thic quéc phong - an ninh; kién thirc, k¥
nang theo yéu cdu vi tri viéc 1am chuan bi bo nhiém, gidi thiéyl
ung cu.

- Cé trinh d¢ tin hoc va trinh do ngoai ngli phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc st dung duoc
tiéng dan toc thiéu sé ddi véi truong hop lam viée ¢ vung dan
toc thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

b3 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chirc vu Trudng
phong va tuong duong thudc Chi cuc va tuong duong hoac da
c6 thoi gian céng tac trong nganh, linh vuc to di 03 ndm trd
1én va B ndm lién tuc gﬁn nhat duoc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sdch cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy
dinh coquan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

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

- Kha ning doan két ndi bo.
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Céac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chi truong, giai phap giai quyét
cacvan dé thyc tieén lién quan dén chic nang, nhiém vu cua Chi
cuc.

- Co6 kha nang to chire trién khai nghién clru, thuc hién céc dé
tai, dé an thude linh vuc chuyén mon cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Chi cuc trong hé théng
chinhtri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé ning lwe

Nhoém nang luc Ning lwe cu thé Cép dd
- Bao dtc va ban linh 2-3
- Td chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc chung | - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau

cda co quan noi cong

- Str dung ngoai ngir chuc cong tac

Nhom nang luc
chuyén moén

- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban Theo yéu cau nang

- Kiém tra thuc hién vin ban lyccua vi tri viée lam

- Tham dinh vin ban nghiép vu dam

- nhiém
- To chie thuc hién van ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhoém nang luc quan | - Ra quyét dinh 2-3
ly - Quan ly ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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V. VI TRI VIEC LAM CHANH VAN PHONG SO

Ma3 vi tri viéc lam: SXD-LDQL-5

Tén VTVL: Chanh Van phong Sé Xay dung o
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: SO 676, Qudc 16 14, khu phd Phi Tan, phudng Tan Pha, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi Lanh dao Sé, truc tiép la Giam ddc S& vé chi
dao diéu hanh cac hoat dong ciia S¢ théng subt. Tham muu quan 1y diéu hanh cong chuc, vién
chuc, nguoi lao dong, cong tac thi dua - khen thudng, cong tac cdi cach hanh chinh co quan;
tham muu gitip Lanh dao S& vé linh vuc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quéan tri, quan ly
phuong ti€n, tai sdn clia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia

TT Nhiém vu, . n z . . " n
. " n Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc
2.1 | Cha tri xac dinh 1. Chuong trinh, ké hoach

1. Chu tri xac dinh ndi dung
cong viéc, xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thang cia co quan
valdnh dao S6.

cong tac cua co quan phu hop
véi chuong trinh ké hoach
cong tac cia UBND tinh, cua
S¢, dam bao tinh kha thi va
duoc ban hanh truéc dau nam,
dau quy, dau thang.

ndi dung cong viéc,
xdy dung chuong
trinh, ké hoach
cong tac theo nam,
quy, thang cua S¢&

va lanh dao S& 2. Chu tri xay dung ndi dung,

ké hoach cong tac nam, quy,
thang cua Van phong theo
quy dinh cia co quan.

2. K& hoach cong tac cua Van
phf‘mg duoc t6 chuc phu hop
A A N voi chuong trinh k€ hoach
3 A Phal} cong cong viee ,Chf’ cong tac cia co quan va nhiém
cap pho giup VIEC quan Iy va|yy duoc Lanh dao S6 giao;
c131u traAch nhtem Ve plAlan duoc ban hanh trudc dau nam,
cong cong viéc cho cong quy, thang

4 ‘A / \ N 2 ‘
chure, vién chire va nguoi lao

dong trong Vin phong Sé. 3. Cac phong khong chong

chéo hodc bd sot nhiém vu clua
don vi; mot nhiém vu chi do 1
phong chiu trach nhiém chinh.

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

4. Phan cbéng cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
- khong bo sot cong viéc cua
5. Chi dao hudng dan xdy | v phong; mot cong viée chi
dung va phé duyét ke hoach | 4 mat ngudi chiu trach nhiém
cong tac nam, quy, thang, | chinh.

tuan cia cong chuc, ngudi

5 5. Ké hoach cong tac cia tt
lao dong. ¢ hoach cong tac cua tung

cong chuc, vién chic va nguoi
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lao dong dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu.
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Chi tri to chirc
thuc hién nhiém vu,
cong viéc cua Van
phong

1. Chu tri kiém tra, don ddc
cac phong, don vi thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua So.

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

3. Theo dd&i, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chirc, vién chic va
nguoi lao dong.

4. Chu tri hodc phdi hop voi
cac phong, don vi va cac co
quan lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua co quan.

5. Xu ly céc cong viéc dét
xuadt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cia Lanh dao S& véi nhiing
viéc vuot qua pham vi chuc
trach.

1. Hoat déng ctua phong, don
vi déng bd va kip thoi dé xuat
Lanh dao S& ¢6 bién phap diéu
chinh nhim dat két qué theo ké
hoach cong tac cua co quan.

2. Hoat dong cia Van phong
S& thong sudt; cong viéc
chung cia Van phong dugc
thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo
tién do, chat luong cia chuong
trinh, ké hoach.

3. Banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudéng dén
thuyc hién ké hoach va co giai
phap khac phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, boi dudng, danh
gia cong chuc, vién chuc,
nguoi lao dong.

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

5. Xir ly chinh xac, dung tham
quyén va co bao cao kip thoi
cho lanh dao So.
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Quan ly cong chuec,
vién chuc va nguoi
lao dong theo phéan
cap

1. Pinh ky tham muu phéan
cong b6 tri lai cong viéc
trong vi tri viéc lam ddi voi
cong chuc, vién chuc va
nguoi lao dong.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo ddi va danh gid cong
chuc, vién chuc va nguoi lao
dong.

3. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cAu nhan sy cua Vin
phong; nghién ctu, tim hiéu
va du kién nhan su thay thé,
bd nhiém, bé nhiém lai..;
bao cao Lanh dao S& dé xin
y kién.

4. T6 chic thuc hién Noi quy
co quan, cac quy dinh, ché
d6 chinh sach, quy ché lam

1. B6 tri, b6 tri lai cong viéc
theo ding quy dinh, quy ché
cia co quan, dam bao cong
khai, cong béng.

2. Coéng chac, vién chuc va
ngudi lao dong duoc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chure khach quan, céng tam va
chinh xac; phéat hién tiém nang
phat trién cla cong chuec.

3. Pé xuit tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chuc, vién
chic va nguoi lao dong dap
g yéu ciu cong viéc cua co
quan va Van phong.

4. Phat hién duoc cac vi pham;
c6 bién phap ubn nan, xu Iy
kip thot; bao cédo, hoac dé xuat
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viéc, bao mat, ky ludt - ky
cuong, dao dic cong vy, xay
dung mdi truong lam viéc
van hoéa.

v6i cap trén d6i véi nhiing
truong hop vuot qua tham
quyeén xu ly.
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Quan ly hoat dong
chung

1. Tham muu xay dung va td
chire thyc hién quy ché lam
viéc, quy ché phdi hop cong
tac trong co quan.

2. Quan ly, diéu hanh cac
hoat dong hanh chinh cia co
quan va Van phong thong
sudt.

3. Xir 1y, t6 chic quan Iy van
ban dén, vin ban di.

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

5. Thura Gy quyén hodc thua
1énh ky cac van ban theo quy
ché lam viée clia co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao céo tinh hinh hoat dong
ctia Van phong v6i Giam déc
S& va Pho Giam doc S& phu
trach (néu co).

7. Chi dao xdy dung bao cao
va tong két cong tac nam, so
két 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

8. Dai dién cho Van phong
vé mdi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mdt cap
pho phu trach khi vang mit
theo quy ché lam viéc.

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

2. Nam bat day di cac thong
tin vé cong viéc Van phong
dang va s& trién khai thuc hién
va kip thoi c6 bién phdp quan
ly; tip thé doan két; Vin
phong hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuat duoc cép
trén giao theo ding yéu ciu
tién do, chat luong.

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

4. Cac du thédo van ban trinh
lanh dao S& duoc chuidn bi
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh véan ban,
dung tién dd va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung vén ban.

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

6. Giam doc S& va Pho Giam
ddc So phu trach dugc cung
cap thong tin kip thoi.

7. Bao cao duoc cdp nhat
thong tin, s6 liéu chinh xac,
dung thoi han, phan anh ding
két qud thuc hién nhiém wvu,
cong viée; dé xuat dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao co quan giai quyét.

8. Ludén cé6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh, dap Gng yéu
cau cong viéc cia Van phong
theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh,
tai san

1. Chiju trach nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chirc quan
ly tai san cua co quan theo
quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan ly, su
dung dung quy dinh.
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2. Chiu trach nhiém vé cong
tac quan ly tai chinh cta co
quan, Van phong theo quy
dinh.

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
héi nghi

1. Chuan bi néi dung va
tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam
viéc cia co quan, Vin
phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém wvu cia Vin
phong.

3. Tham muu t6 chuc va du
cac cudc hop, hdi nghi theo
phéan cong caa lanh dao Sé.

1. Tiép thu va phd bién, quan
tri¢t cho cong chuc, vién chic
va nguoi lao dong y kién chi
dao, quyét dinh cua Lanh dao
S& dé to chie thuc hién kip thoi
2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin duoc trao ddi kip thoi,
dung quy dinh.

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

2.7

Truc tiép thuc hién cac v kién chi dao khac cua Lanh dao So va theo quy ché lam

viéc.

2.8

Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam nghiép
vu tuong ung ngach cong chuc cao nhat trong t

chuec.

Dap ung duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va I . £ Ciac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi Quan ly tryc tiép chinh
Giam doc So - Ph6 Chanh Van phong. Cac phong, don vi lién

Pho Giam dbc S phu trach

(néu co)

nguoi lao dong trong Van

- Cac cong chuc, vién chuc va

quan truc tiép dén cong
viec va chuyén mon

hong. . )
phong nghiép vu dugc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac s, ban, nganh tinh

Cu thé theo chtic ning ciia Vian phong S& va
nhiém vu Lanh dao co quan giao.

Uy ban nhan dan, phong Quan ly d6 thi,
phong Kinh té ha tang cap huyén thudc
tinh.

Cu thé theo chtic ning ciia Vian phong S& va
nhiém vu Lanh dao co quan giao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Duogc chi dao, diéu hanh cong viéc cia Van phong theo chiic ndng, nhiém vu duoc
giao, chiu trach nhiém truéc Giam doc S& vé moi hoat dong cia Van phong; luén
dam bao vé chat lugng, thoi gian xi 1y cdng viéc duoc phan cong.
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Duoc phan cong nhiém vu cho Pho Chanh Vian phong va cong chue, ngudi lao dong
2 | thuéc quyén quan ly cia Van phong; don doc, kiém tra cong chic, ngudi lao dong
cua Van phong thuc hién dung cac quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu.

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

Dugc tham du céc cudc hop cia Lanh dao Sé, cia co quan va ngoai co quan co lién
quan dén chuc nang, nhiém vu duoc giao.

5 | Puoc thira 1énh Giam dbc So ky mot s van ban theo Quy ché.

Thua uy quyen cua Giam doc Sé trong viéc tlep nhén va xir ly cdc cong van, bao cao
clia co quan to chuc cac cdp, cac cong vian gidy to hanh chinh khac.

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

Puoc yéu cau cac phong, don vi thude Sé cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac
thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

buoc uy quén cho mét Pho Chanh Vin phong ky thay cac van ban thudc tham
quyeén va diéu hanh hoat dong cia Vian phong khi di cong tac.

II | Thim quyén trong quan Iy cong chitc, vién chirc

Thuc hién theo tham quyén duoc quy dinh tai Quy ché lam viéc cua S&; tham muu
1 | cong tac to chic bd may, cong tac can b, thuc hién cac ché d9, chinh sach doi voi
cong chuc, vién, nguoi lao dong theo quy dinh.

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Pho Chanh Vén phong va
cac cong chirc dudi quyén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu ciu vé trinh d§, phadm chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- Tt nghiép dai hoc trd 16n mét trong cac nganh,chuyén nganh: Xay
dung, Luat, hanh chinh, Kinh té hoic nganh, chuyén nganh phu hop
Trinh do daotao | . ,Vl t;n Vlef lam'm A A e,
- Co bang tot nghiép trung cap ly ludn chinh tri hodc c6 gidy xac
nhan tuong duong trinh do trung cép Iy luan chinh tri ctia co quan
¢6 tham quyén trd lén.

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

- C6 chiing chi bdi dudng lanh dao, quan ly cp phong va tuong
duong trd 1én.

- P4 qua bdi dudng kién thuc, k§ ning & vi tri viéc lam dang dam
nhan nhu: kién thire qudc phong - an ninh; kién thirc, k§ ning theo
yéu cau vi tri viéc lam chuan bi bd nhiém, gidi thi€u Gng cu.

Kién thic bo tro

- Co trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu cau.

D3 ¢am nhiém va hoan thanh tot nhiém vu it nhat tir 02 nam trd 16n &
mdt trong cac chuc vu Pho Chanh vén phong, Pho Trudng phong
thudc SO hodc tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)
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Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

-Piém tinh, can than.

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

- Kha niing doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chuc ndng, nhiém vu cua Van phong.

- Co6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Van phong trong hé théng chinh
tri va dinh huéng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triy s6 lidu
ho6 so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Sé trude
mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning lwe

Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung |- Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung cong nghé thdng tin Phu hop theo yéu
cau cua co quan noi

cdng churc cong tac.

- St dung ngoai ngit

Nhom nang luc

chuyén moén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

Theo yéu cau nang
luc cua vi tri viéc
lam nghiép vy dam

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, d€ an

. ] nhiém.
- TO chice thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom nédng luc .
o - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién
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VI. VI TRI VIEC LAM PHO CHANH VAN PHONG SO

Tén VTVL: Phé Chanh Van phong Sé& Xay
dung

Ma3 vi tri viéc lam: SXD-LDQL-6

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phu Cuong, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén 1inh vuc dugc phan cong,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Gitip Chanh Vin phong va chiu trach nhiém trudc Chanh Vin phong trong viéc diéu

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

2.1

Giup Chanh Van
phong trong viéc
quan ly, to0 chuc
thuc hién nhiém vu
chung cia Van
phong.

1. Giup Chanh Vin phong quan 1y, diéu
hanh cong viéc cua Van phong co quan;
truc tiép dén dbc, kiém tra hoat dong
cac linh vuc cong tac theo sy phan cong
cua Chanh Van phong.

2. Thuc hién nhiém wvuy, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Van phong
phan coéng va uy quyén; thuc hién ché
d6 bao cao d6i voi Chanh Vian phong
vé tinh hinh va két qua thuc hién
nhiém vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan truéc
Chanh Vian phong, Lanh dao co quan
vé y kién dé xuat, tién do, chat luong
hi€u qud viéc thyc hién nhiém vu va
quy trinh giai quyét cong viéc duoc
giao.

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

5. Piéu hanh Vian phong khi duoc
Chéanh Vin phong uy quyén hodc dugc
1anh dao co quan giao.

1. Nam bat day du
cac thong tin vé
cong viéc thude
mang céng Vviéc
duogc giao phu trach.
2. Cac cong viéc,
nhiém vu quéan ly
duoc giao, duoc
hoan thanh dung
quy trinh, dung tién
do, dong goép kip
thoi cac v kién, gidi
phdp coéng tac cua
Vin phong.

3. Thuc hién ding
nhiém vu theo sy phan
cong cong viéc cla
Chanh Van phong,

4. Cong van, gidy to
duoc giao dugc xur ly
kip thoi, chinh xéc.

5. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu cua
Chanh Véan phong
trong thoi gian dugc
Gy quyén.
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Xay dung va to chtc thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua bo phan dugc phan cong phu trach.

1. Ké hoach duoc
xdy dung theo ding
ndi dung ké hoach
cia Van phong, cua
CO quan.

2. Ké hoach duoc
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thuc hién theo dung

tién do.
2.3 | Thyc hién nhiém vy khéc do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.
2.4 |Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam |Dap tng duoc cac yéu cau trong

nghiép vu tuong tng ngach cong chirc cao nhat |Ban mo ta vi tri viée lam.
trong to chuc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Cac don vi, ca nhan

Quan ly truec tiép ph 5i hop chinh

Chanh Van phong

Céc phong, don vi lién quan
Theo ddi cong chuc dudi | truc tiép dén cong viéc va

quyén va nguoi lao dong. chuyén moén nghiép vu duoc
giao.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac s0, nganh, dia phuong (theo nhiém vu
phan cong).

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

Céc dia phuong thudc tinh, thanh phd truc | Cu thé theo chuc ning ctia Vin phong va
thudc Trung uong (theo nhiém vu phan | nhiém vy Lanh dao giao, Chanh Van phong
cong). giao.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.
5 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi nhiém
vu dugc giao.
3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.
4 Puoc ky thay Chanh Vian phong mot s6 cong vian, gidy to theo linh vuc duoc phan
cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong iy quyén.
5 | Puoclam viéc truc tiép véi Lanh dao co quan thude Chinh phu khi ¢6 yéu cau.
6 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
II | Thim quyén trong quén Iy cin bd, cdng chirc, vién chire
Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc hién ché
1 | do, chinh sach do6i véi cong chue, vién chic cia Van phong co quan thuoc Chinh

phu.
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5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phim chit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 18n mét trong cac nganh,chuyén nganh:
Xay dung, Luat, hanh chinh, Kinh té hogc nganh, chuyén nganh
phu hop voi vi tri viéc lam.

- C6 bang t6t nghiép trung cap Iy ludn chinh tri hodc ¢ gidy xac
nhan tuong duong trinh d6 trung cip 1y luan chinh tri cia co
quan c6 tham quyén trd lén.

Kién thirc bo tro

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

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap vu va tuong
duong hodc chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap sé va
tuong duong (sau khi bo nhiém).

- D3 qua boi dudng kién thirc, k§ nang & vi tri viéc lam dang

dam nhan nhu: kién thirc quéc phong - an ninh; kién thuc, k§

nang theo yéu ciu vi tri viéc lam chuan bi bo nhiém, gidi thiéu

ung cu.

- Co trinh do tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu hop theo yéu cﬁu
cua dia phuong noi cong chirc cong tac hoac sir dung duoc tiéng
dan toc thiéu s6 ddi véi truong hop lam viéc & vung dan tdc
thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da co6 thot gian cong tac trong nganh, linh vuc tr dd 03 nam trd
1én va ¢6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gid hoan thanh tot
nhiém vu (khdng ké thoi gian tap su).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
CO quan.
- Tinh thép trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
-Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ning doan két noi bo.
- Phim chit khac (phu hop véi yéu cau ctia VTVL).

Céac yéu cau khac

- Co kha nang, dé~xu§t nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia Van phong Bo.

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén cia Véan phong Bo.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Van phong Bo trong hé
théng chinh tri va dinh hudng phat trién.
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5.2. Yéu cau vé nang lwe

Nhom ning lwe Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
Nhoém nang luc chung | Quan hé phéi hop 7.3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu

- St dung ngoai nglt

cau cua co quan
noi céng chuc
cong tac

Nhom nang luc
chuyén moén

- X4y dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T4 chire thuc hién

Theo yéu cau
nang lyc cua vi tri
viéc lam nghiép
vu dam nhiém

Nhom nang luc quan ly

-Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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VIL VI TRi VIEC LAM CHANH THANH TRA SO

Ma3 vi tri viéc lam: SXD-LDQL-7

Tén VIVL: Chanh Thanh tra Sé Xay dung o
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéce: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phu Tan, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét, giup Lanh dao S6 thuc hién nhiém vu vé cong tac
thanh tra, ki€m tra thudc 1inh vuc quan ly nha nuéc cua S&; cong tac phap che, phong, chong

tham nhiing tai co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cdng tac,
phan cong nhiém
vu trong Thanh
tra.

1. Chu tri xdy dung ndi
dung, ké hoach cong tac
ndm, 6 thang, quy, thang
cia Thanh tra theo quy
dinh cda co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chuc; cap phod
giup viéc quan ly.

3. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké
hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ciia cong chuc.

1. Ké hoach cong tac cia Thanh
tra to chirc phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cia co
quan va nhiém vu dugc Lanh
dao giao; dugc ban hanh trudce
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop ly, hiéu qua, cong bang;
khong bd sét cong viéc cua
Thanh tra; mét cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tac cua ting
cong chirc duoc phé duyét thuc
hién va di co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuc.

22

Cha tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Thanh tra.

1. Kiém tra, don déc, diéu
phéi coéng chuc thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo d&i, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong
tac cua tung cong chirc.

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

1. Hoat déng cua Thanh tra
thong suét; cong viéc chung cia
Thanh tra duoc thuc hién theo
dung quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién do, chit
luong ciia chuwong trinh, ké
hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhin anh huéng dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
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cua Thanh tra.

4. Xt ly cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
clia cap trén truc tiép ddi
voi nhitng viéc vuot qua
pham vi chuc trach.

gia thuc hién ké hoach 1a co sé
cho dao tao, boi dudng, danh gia
cong chuc, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat déng cua Thanh tra déng
bd va phu hop vdéi hoat dong
theo ké hoach cong tac cua co
quan.

4. Xt 1y chinh xac, dung thim
quyén; bao cao kip thoi.

23

Quan ly cong
chuc trong Thanh
tra.

1. Chiu trach nhiém hd
trg, theo ddi va danh gia
cong chuc theo phan cép.
2. Theo d&i dién bién nhan
su, nhu ciu nhan su cua
Thanh tra; nghién cuu, tim
hiéu va du kién nhan su
thay thé, bao cao cap trén
truc tiép dé xin v kién.

3. T6 chirc thuc hién cac
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao dirc cong vu;
xdy dung moi truong lam
viéc van hoa.

1. Cong chirc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chic khach quan, céng tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chrc.

2. Pé xuét tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chuc dap ung yéu cau cong
viéc cua Thanh tra.

3. Phat hién duoc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xir ly kip
thoi; bao cao, hoac dé xuat voi
cap trén truc tiép d6i voi nhiing
truong hop vuot qua tham quyén
x ly. Cac céng chic yén tam
cong tac, duoc khich 1€ sang tao
vatich cuc.

24

Quan 1y hoat
déng chung cua
Thanh tra.

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

2. Xt 1y va té chtre quan 1y
van ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé
cac van ban do Thanh tra
du thao tham muu.

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat
doéng cua Thanh tra véi cap
trén truc tiep

5. Chi dao xay dung béo
cao va tong két coéng tac
ndm, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho Thanh tra
vé mdi quan hé coéng tac;
ban giao cong viéc cho mot
cap pho phu trach khi vang
mat theo quy ché lam viéc.

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

Nam bat ddy du cac thong tin vé
cong viéc Thanh tra dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tip thé
doan két; Thanh tra hoan thanh
nhiém vu, céng viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot Xuit
duoc cap trén giao theo dung yéu
cau tién do, chat luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh 14nh
dao duoc chuan bi theo dang quy
trinh nghi€p vu, quy trinh ban
hanh van ban, dung tién d6 va
duoc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé néi dung, thé
tharc va thuc hién dang quy trinh
ban hanh van ban.
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4. Puogc cung cap thong tin kip
thoi cho phuc vu cong téc.

5. Béo cao duoc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém wvu, coéng viéc, dé
Xuit dung, kip thot céac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét.

6. Luon cO6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
ciu cong viéc cua Thanh tra theo
quy dinh.

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

Tai san duoc quan ly theo quy
ché, quy dinh cda co quan.

1. Tham du hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cia co quan.

2. Cha tri hop giao ban,
trien khai nhiém wvu cua
Thanh tra.

3. Tham du cac cudc hop,
héi nghi theo phan céng
cua Linh dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cho cong chuc; y kién chi dao,
quyét dinh cta cap trén truc tiép
duoc t6 chirc thyc hién kip thoi.
2. Coéng viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao ddi kip thoi,
dung quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cip thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi béo
cao noi dung két qua cudc hop
cho lanh dao S& phu trach.

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc ti€p.

25 Quéan ly tai san
cua Thanh tra.

2.6 Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
héi nghi.

2.7

2.8

trong to churc.

Dam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong ing ngach cong chirc cao nhat

bap ung duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Céc don vi phdi hop
chinh

Cép trén truc tiép

chuc thudc Thanh tra.

Pho Chanh Thanh tra va cong

Cac to chic, don vi
lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

Céac B9, nganh Trung uong.

Cu thé theo chirc nang ctia Thanh tra va nhiém
vu cap trén giao.

Céc sd, ban, nganh, dia phuong thudc

tinh.

Cu thé theo chirc nang ctia Thanh tra va nhiém
vu cap trén giao.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Puoc chi dao, diéu hanh cong viéc cia Thanh tra theo chirc nang, nhiém vu dugc
1 giao, chiu trach nhiém truéc Giam doc Sé va va Pho Giam doc So phu trach Thanh
tra vé moi hoat dong ciia Thanh tra; luén dam bdo vé chat lugng, thoi gian xu ly
cong viéc dugc phan cong.
Puoc phan cdng nhiém vu cho cap pho va cong chuc thude quyén quan 1y cia
2 | Thanh tra; don doc, kiém tra cong chuc cia Thanh tra thyc hién dung cac quy dinh
v€ chuyén mon, nghiép vu.
3 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao.
5 Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
6 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢6 lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua Thanh tra va cia co quan, don vi khi dugc phan céng.
II | ThAm quyén trong quin Iy cin bd, céng chire, vién chire
| | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Thanh
tra.
2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho coéng chirc dudi quyeén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Co6 trinh d6 tu Dai hoc trd 1€n mét trong cac chuyén nganh
thudc linh vuc xdy dung hodc nganh, chuyén nganh phu hop
vOi vi tri viée lam.

- Co bang tdt nghiép trung cip Iy luan chinh tri hodc co gidy
xac nhan tuong duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri cia
co quan c6 tham quyén trd 1én.

Kién thic bo tro

- Co6 trinh dd quan ly nha nudc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tr¢ 1€n.

- Co chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong tré 1én.

- D3 qua bdi dudng kién thue, k§ néng & vi tri viéc lam dang
dam nhan nhu: klen thirc qudc phong - an ninh; kién thic, k§y
nang theo yéu cau vi tri viéc lam chuén bi bé nhiém, gi6i thiéu
ung cu.

- Cé trinh d0 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu
ciu cong viéc.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da ddm nhiém va hoan thanh tot nhiém vu it nhat tir 2 nim trd
1én & chic vu Pho Chéanh Thanh tra, Pho Truéng phong thudc
S& hodc tuong duong.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh thét} trach nhiém cao voi cong viéc 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 doc 1ap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céac yéu cau khac

- C6 kha néng, dé Xuat nhitng cha truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu cia
Thanh tra.

- C6 kha ning t6 chuic trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia Thanh tra.

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

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhom niang lwe Ning lwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning luc chung | - Giao tiép ing xir 2-3

- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dung cdng nghé thdng tin Phu hop theo yéu cau
- St dung ngoai ngi cua co quan
- X4y dung van ban

Nhom ning luc - Hggéng dan thuc‘ fliénv Vénqbén Thef> yé_u céu Pénfg Iuc

chuyén mon - Kleqm tr? thuc hién van ban cqu V1 tri \ilec laFI;l

- Tham dinh van ban nghiép vu dam nhiém

- TO chire thuc hién van ban

Nhoém nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3
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VIIL VI TRi VIEC LAM PHO CHANH THANH TRA SO
Ma3 vi tri viéc lam: SXD-LDQL-8

Tén VTVL: Phé Chianh Thanh tra Sé Xay dung o
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viée: S6 676, Quoc 16 14, khu phd Phi Tan, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chanh Thanh tra S¢ Xay dung la cap pho cia Chanh Thanh tra, gitip Chanh Thanh
tra thuc hién mot sé nhiém vu cu thé duoc Chanh Thanh tra giao. Phé Chanh Thanh tra
chiu trach nhiém trudc Chanh Thanh tra va trude phap luat vé moi hoat dong theo chuc néng,
nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. o n on Tiéu chi dinh gia hoan
Cac nhiém vy, cong viéc \ A oA
thanh cong viéc
TT | Nhiém vu, .
Maing cong Cong viéc cu thé
viée
2.1 Tham  gia | 1. Giop Chanh Thanh tra quan ly, diéu | 1. Nam bat duoc tinh hinh
quan ly, | hanh mot s6 mang cong viéc cua | hoat dong chung cua Thanh
dieu  hanh | Thanh tra. tra; nam bat day du cac
mc?t s0 ¢Ong | 2. Tham gia xit Iy cac cong viée dot th613g tin V§ Cé{g viéc
Vige do | xuat (trong pham vi duoc giao) va bao | thudc mang cong viee duoc
Chanh thanh | c40 xin § kién chi dao cuia Chanh | glao phu trach.
tra phan | Thanh tra d6i véi nhitng viéc vuot qua | 2. Cac cong viée, nhiém vy
cong. pham vi chuc trach duoc giao. quan ly duoc giao hoan
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh thfmhAdﬁng quy trinh, dung
hinh thyc hién cong viéc cta Thanh | ti€n do.
tra. 3. Hoan thanh chuc trach,
4. Diéu hanh Thanh tra khi duoc |nhiém vu thay ~Chanh
Chanh Thanh tra Gy quyén. Thanh tra trong thoi gian
duogc Uy quyeén.
2.2 Th}'l © hle}? l Dmh ky (hoaci dot x uat)qbao 3011 Chanh Thanh tra, Lanh
ché do hoi | tinh hinh hoat dong cia mang cong A A YO
dao cédp trén truc tiép clua
hop viéc duoc giao phu trach véi Chanh .
Chanh Thanh tra dugc cung
Thanh tra hodc cap trén truc tlep cua Ap thene tin kip thot
Chanh Thanh tra khi ¢6 yéu cau. ) P Tid & na b ot <
2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé |5, '°P nhan, cung cap
A LA . thong tin theo dang quy
cong tac co lién quan cia Thanh tra dinh
theo phan cong cua Chanh Thanh tra. s
1. Ké hoach duoc xay dung
A . cn 1k . L . | theo dung ndi dung ké
53 Xe}y dl.IIlig va thuf: h1?n ke hoaph cong t,ac nam, quy, | poach cong tac cia Phong,
thang, tuan cua bo phan dugc giao phu trach. R .
2. Cong viéc dqcc thug
hién theo dung tién do ké
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hoach.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra giao.
Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam |, . A A ,
s , N j bap tng dugc cac yéu cau trong Ban
2.5 |nghiép vu tuong ing ngach cong chirc cao

mo ta vi trl viéc lam

nhat trong t6 chic

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Céc don vi phdi hop

Quan ly truec tiép chinh

Lanh dao S&, Chanh Thanh | Cong chic thudc mang cong | Cac to chire, don vi lién

tra. viéc dugc phan cong, quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc s0, ban, nganh tinh. Cu thé theo chirc ning ciia Thanh tra SO va

nhiém vu Lanh dao co quan giao.

Uy ban nhan dan, Phong Kinh té ha tang, | Cu thé theo chtrc ning ctia Thanh tra S& va
phong Qu:ém ly d6 thi cap huyén thudc | nhiém vu Lanh dao co quan giao.

tinh; cac to chirc, cd nhan hoat dong trong
linh vuc x4y dung tai tinh.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
5 Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Lanh dao trong pham vi nhiém
vu dugc giao.
3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.
4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan céng cua Chanh
Thanh tra.
II | Thim quyén trong quén 1y cin bd, cong chire, vién chirc
| | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac

cong chic cua Thanh tra.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu ciu vé trinh d§, pham chit
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh 4 tr Pai hoc tré 1én mdt trong cac chuyén nganh
thudce linh vuc xay dung hodc nganh, chuyén nganh phu hop voi
vi tri viéc lam.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co gidy xac
nhan tuong duong trinh d6 trung cip 1y luan chinh tri cia co
quan c6 tham quyén trd lén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh @6 quan ly nha nudc dbi voi cong chuc ngach chuyén
vién va tuong duong tré 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi b6 nhiém).

- D3 qua boi dudng kién thirc, k§ nang & vi tri viéc lam dang
dam nhan nhu: kién thirc qudc phong - an ninh; kién thuc, k§
nang theo yéu ciu vi tri viéc lam chuan bi bo nhiém, gidi thiéu
ung cu.

- Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi coéng chure cong tac hodc sir dung duoc
tiéng dan toc thiéu sd d6i voi truong hop lam viéc & vung dan
toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da co thoi gian cong tac trong nganh, 1inh vuc tr du 03 nam trd
1én va ¢6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu (khdng ké thoi gian tap su)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
CO quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

-Piém tinh, can than.

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

- Kha ning doan két noi bo.

Céac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirng cha truong, giai phap giai quyét
cac van dé€ thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua
Thanh tra.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thude Iinh vuc chuyén moén cia Thanh tra.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén ctia Thanh tra va
dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lye

Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung
- Soan thdo va ban hanh vén ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
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- Quan hé phdi hop

2-3

- Su dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit

Phu hop theo yéu
cau cua co quan noi
cong chirc cong tac

Nhom nang luc

chuyén moén

- X4y dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

Theo yéu cau nang
luc cha vi tri viéc
lam nghi€p vu dam

- T4 chire thuc hién vin ban nhiém

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién

2-3
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IX. VI TRI VIEC LAM TRUOGNG PHONG THUQC SO

Ma3 vi tri viéc lam: SXD-LDQL-9

Tén VIVL: Trwéng phong thudc S Xay dung o
Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, qubc 16 14, khu phd Phu Tan, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong thude S& Xay dung la nguoi dung dau mot phong, thuc hién cac nhiém
vu tham muu téng hop; tham muu quan 1y nha nuéc vé nganh, chuyén nganh hodc lam
nhiém vu bdo ddm, phuc vu céng tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Sé theo su phan cong
ciia Giam doc So. Trudng phong chiu trach nhiém trude Giam doc SO va trude phap luat vé
moi hoat dong cia phong theo chirc nang, nhiém vu duoc phan cong,

2. Céc cong viéc va tidu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cdng tac,
phan cong nhiém
vu trong Phong

1. Chu tri x&y dung ndi
dung, ké hoach cong tac
ndm, 6 thang, quy, thang
cia Phong theo quy dinh
cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chuc; cap phod
giup viéc quan ly

3. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké
hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ciia cong chuc

1. Ké hoach cong tac cua Phong
to chuc phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cia co
quan va nhiém vu dugc Lanh
dao giao; dugc ban hanh trudce
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop ly, hiéu qua, cong bang;
khong bd sét cong viéc cua
Phong; mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua ting
cong chirc duoc phé duyét thuc
hién va di co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuce.

22

Cha tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, don déc, diéu
phéi coéng chuc thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac

2. Theo d&i, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong
tac cua tung cong chirc

3. Chu tri hoic phdi hop
voi cac Phong va don vi
lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac
cua Phong.

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

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, boi dudng, danh gia
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4. Xt ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cua cép trén truc tiép doi
voi nhitng viéc vuot qua
pham vi chuc trach.

cong chuc, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong ctia Phong dong bo
va phu hop voi hoat dong theo
ke hoach cdng tac cia co quan.
4. Xt 1y chinh xac, dung thim
quyeén; bdo cao kip thoi

23

1. Chiu trach nhiém hd
trg, theo ddi va danh gia
cong chuc theo phan cép
2. Theo d&i dién bién nhan
su, nhu ciu nhan su cua
Phong; nghién cuu, tim
hiéu va du kién nhin su
thay thé, bao cao cap trén
truc tiép dé xin y kién

3. T6 chirc thuc hién cac
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bdo mat, dao dirc cong vu;
xdy dung moi truong lam
viéc van hoa.

1. Cong chirc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chic khach quan, céng tam va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién cta cong chc.

2. Bé xuét tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chuc dap ung yéu cau cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién duogc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xir 1y kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuit véi
cap trén truc tiép d6i voi nhitng
truong hop vuot qua tham quyén
x ly. Cac céng chic yén tam
cong tac, duoc khich 1€ sang tao
vatich cuc.

24

Quan ly cong
chure trong Phong
Quan 1y hoat

déng chung cua
Phong

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

2. Xt 1y va té chtrc quan 1y
van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé
cac van ban do Phong du
thdo tham muu

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

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

6. Pai dién cho Phong vé
mdi quan hé¢ cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cép
pho phu trach khi vang mit
theo quy ché lam viéc.

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

Nam bat ddy du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tip thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, céng viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot XUt
duoc cap trén giao theo dung yéu
cau tién do, chat luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh 13nh
dao duoc chuin bi theo ding quy
trinh nghiép vy, quy trinh ban hanh
van ban, ding tién do6 va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
noi dung, thé thuc va thuc hién
ding quy trinh ban hanh vén ban.

4. Pugc cung cap thong tin kip
thoi cho phuc vu cong téac.

5. Béo cao duoc cap nhéat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dung thoi
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han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém wvu, coéng viéc, dé
Xuit dung, kip thot céac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét.

6. Luon cO6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cdu cong viéc ciua Phong theo
quy dinh.

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

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh cda co quan.

1. Tham du hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cia co quan.

2. Cha tri hop giao ban,
trien khai nhiém vy cua
Phong.

3. Tham du cac cudc hop,
héi nghi theo phan céng
cua Linh dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cho cong churc; v kién chi dao,
quyét dinh cta cap trén truc tiép
duoc to chuc thuc hién kip thoi.
2. Coéng viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao ddi kip thoi,
dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cude hop cho
1anh dao S& phu trach.

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc ti€p.

25 Quéan ly tai san
cua Phong

2.6 Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
héi nghi

2.7

2.8

trong to chuc

Dam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong tng ngach cong churc cao nhat

Dap ung duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puoc quan Iy trye tiép va

Quan Iy trye tiép

Céc don vi phdi hop
chinh

Cap trén truc tiép.

thudc phong.

Pho truéng phong va cong chic

Céac don vi lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B, nganh Trung uong

cap trén giao.

Cu thé theo chire nang cia Phong va nhiém vu

tinh.

Céac s0, ban, nganh, dia phuong thude

cap trén giao.

Cu thé theo chirc nang cia Phong va nhiém vu
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Puoc chi dao, diéu hanh céng viée ciia phong theo chirc nang, nhiém vu duoc giao,
chiu trach nhiém trudc Giam doc S va va Pho Giam déc S¢ phu trach phong vé
moi hoat dong cta phong; ludn dam bao vé chét luong, thoi gian xir Iy cong viéc
duoc phan cong.

Puoc phan coéng nhiém vu cho cip phéd va cong chuc thude quyén quan 1y cia
2 | phong; don doc, kiém tra cong chuc cia phong thuc hién dung cac quy dinh vé
chuyén mon, nghiép vu.

3 | Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& co lién quan dén chirc ndng, nhiém
vu cia Phong va cua co quan, don vi khi duoc phéan cong.

II | Thim quyén trong quén Iy can bd, cdng chirc, vién chire

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

2 | Buoc phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cong chuc dudi quyén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phim chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- Co6 trinh d6 tu Dai hoc trd 1€n mét trong cac chuyén nganh
thudc linh vuc xdy dung hodc nganh, chuyén nganh phu hop
Trinh d¢ dao tao o t;rl vIeE lam'. . A A it e o
- C6 bang tot nghiép trung cap ly luan chinh tri hodc cé giay
xac nhan tuong duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri cia
co quan c6 tham quyén trd 1én.

- Co6 trinh dd quan ly nha nudc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.

- Co chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong trd 1€n.

- D3 qua bdi dudng kién thuc, k§ nang & vi tri viéc lam dang
dam nhan nhu: kién thic quoc phong - an ninh; kién thirc, k§
nang theo yéu cau vi tri viéc lam chudn bi b6 nhiém, gidi thidu
ung cu.

Kién thic bo tro

- Cé trinh d0 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu
cau cong viéc.

Da ddm nhiém va hoan thanh tot nhiém vu it nhat tir 2 ndm trd
1én & chuc vu Pho trudng phong thude Sé va tuong duong trd
1én.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu

Pham chét ca nha
am chat ca nhan truong, chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy
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dinh co quan.

- Tinh thét} trach nhiém cao voi cong viéc 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 doc 1ap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhitng chi truong, gidi phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu cia
Phong,

- C6 kha nang to chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d€ 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 niing luc
Nhom niang lwe Ning lwe cu thé Cép db
- bao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- St dung cong nghé thdng tin Phu hop theo yéu cau

- Su dung ngoai ngit cda co quan

Nhom néng luc
chuyén moén

- X4y dung van ban

- Hudng dan thuc hién van ban

Theo yéu cau nang

- Kiém tra thuc hién van ban luc caa vi tri viéc lam

- Thim dinh van ban nghiép vu dam nhiém

- TO chire thuc hién van ban

Nhoém nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3
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X. VI TRi VIEC LAM PHO TRUONG PHONG THUQC SO

Tén VTVL: Phé Truwéng phong thugc Sé Xay
dung.

Ma3 vi tri viéc lam: SXD-LDQL-10

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Qubc 16 14, khu phd Pht Tan, phuong Tan Phy, thanh phd

DPong Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Truéng phong thude S& 1a cap pho ctia Trudng phong, gitp Trudng phong thuc
hién mot sO nhiém vu cu thé duoc Tru("yng‘ phong giao. Phé Trudng phong chiu trach nhiém
trudc Trudng phong va trude phéap ludt vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duoc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Nam bét duoc tinh hinh
hoat ddéng chung cua
Phong, nim bat day du
cac thong tin vé cong viée
thuéc mang cong viéc
duoc giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém
vu quan ly duoc giao hoan
thanh dung quy trinh,
dung tién do.

3. Hoan thanh chuic trach,
nhiém wvu thay Trudng
phong trong thoi gian
duoc Gy quyeén.

giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, .
Maing cong Cong viéc cu thé

viée

2.1 Tham gia | 1. Giup Trudng phong quan ly, diéu
quan ly, diéu | hanh mdt s6 mang cong viéc cua
hanh mé&t s6 | Phong.
cong vice do | 2. Tham gia xr ly cac cong viéc dot
trufyngAphong xuat (trong pham vi dugc giao) va bao
phén cong cao xin y kién chi dao cua Trudng

phong doi véi nhiing viéc vuot qua
pham vi chuc trach duoc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cia Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc Trudng
phong iy quyén.

22 | Thyc hién | 1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao
ché do hdi | tinh hinh hoat dong cua mang cong
hop viéc dugc giao phu trach véi Trudng

phong hoac cap trén truc tiép cua
Trudng phong khi ¢6 yéu cau.
2. Tham du céac cudc hop, héi nghi vé
cong tac co lién quan cua Phong theo
phan céng cua Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh
dao cép trén truc tiép cua
Truéng phong duoc cung
cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhén, cung cép
thong tin theo dung quy
dinh.
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2.3 |Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nam, quy, | 1. Ké hoach duoc xay
thang, tuan cia bo phan dugc giao phu trach. dung theo dung ndi dung
ké hoach cong tac cua
Phong,
2. Cong viéc duogc thuc
hién theo dung tién do ke
hoach.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong giao.
2.5 DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam [DPap ung dugc cac yéu ciu trong Ban
nghiép vu tuong Ung ngach cong chuc cao |md td vi tri viéc lam.
nhat trong t6 chic

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Céc don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Cong chuc thudc mang cong
viéc duoc phan cong.

Cac to chic, don vi lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

Céc B9, nganh ¢ Trung uong (theo nhiém
vu duoc giao).

Cu thé theo chuc nang clia Phong va nhiém
vu Trudng phong giao.

Uy ban nhan dan, Phong Kinh té ha tang,
phong Quan 1y d6 thi cap huyén thudc tinh;
cac to chirc, ca nhan hoat dong trong linh
vuc x3y dung tai tinh.

Cu thé theo chuc ning clia Phong va nhiém
vu Trudéng phong giao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 | Puoc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Lanh dao trong pham vi nhiém

Trudng phong.

2 -
vu dugc giao.

3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua

II | ThAm quyén trong quan Iy cin bd, céng chirc, vién chire

cong churc cua Phong.

Tham gia y kién hodc ki€n nghi vé viéc ti€p nhén, diéu dong, phan cong cong tac

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu ciu vé trinh d§, pham chit
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- C6 trinh 4 tr Pai hoc tré 1én mdt trong cac chuyén nganh
thudce linh vuc xay dung hodc nganh, chuyén nganh phu hop voi
vi tri viéc lam.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co gidy xac
nhan tuong duong trinh d6 trung cip 1y luan chinh tri cia co
quan c6 thdm quyén trd lén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tré 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi b6 nhiém).

- D3 qua boi dudng kién thirc, k§ ning & vi tri viéc lam dang
dam nhan nhu: kién thirc quéc phong - an ninh; kién thuc, k§
nang theo yéu ciu vi tri viéc lam chuan bi bo nhiém, gidi thiéu
ung cu.

- Co trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngt phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da co thoi gian cong tac trong nganh, 1inh vuc tr du 03 nam trd
1én va ¢6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu (khdng ké thoi gian tap su)

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirng cha truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cla
Phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vue chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac chuyén mén ciia Phong va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lwe

Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
Nhom nang lyc chung - Quan hé phéi hop 1.3
- St dung cong nghé thdng tin Phu hop theo yéu
cau cua co quan
- St dung ngoai ngit noi cong chirc
cong tac
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Nhom nang luc
chuyén moén

- X4y dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

Theo yéu cau nang
luc cha vi tri viéc
lam nghi€p vu dam

- T4 chire thuc hién vin ban nhiém

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3
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XI. VI TRI VIEC LAM TRUONG PHONG THUQC CHI CUC

Ma3 vi tri viéc lam: SXD-LDQL-11
Tén VTVL: Trwéng phong thudc Chi cuc

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phu Téan, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.
Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong thudc Chi cuc thude So 14 nguoi ding dau mot phong, thuc hién nhiém
vu tham muu, quan 1y nha nuéc vé nganh, chuyén nganh, hodc lam nhiém vu dam bao, phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Chi cuc va tuong duong thudc Sé. Trudng
phong chiu trach nhiém truéc Chi cuc trudng va trudc phap luit vé moi hoat dong ciia phong
theo churc nang, nhiém vu dugc phéan céng.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang
cong viéc
2.1 Cha tri 13p ké| 1. Chu ti xdy dung ndi dung, ké| 1. Ké hoach cong tac
hoach cong tac, | hoach cong tac niam, 6 thang, | ciia Phong to chirc phu
phan cong nhiém | quy, thang ciia Phong theo quy | hop véi chuong trinh ké
vu trong Phong. dinh cua co quan. hoach céng tac cua co
2. Phén cong cbng viée cho ting | quan va nhiém vu duoc
cong chirc; cAp pho giup viéc | Lanh dao giao; duoc ban
quan ly. ha,nh truc’?c d@u nam, 6
3. Chi dao hudng dan xiy dung thang, quy, thang.

va phé duyét ké hoach cong tac | 2- Phan cong cong viéc
nam, quy, thang, tudn cua cong | cu thé, hop ly, hiéu qua,
chire. cong bang; khong bo sot
cong viéc cua Phong;
mot céng viéc chi do
mot nguoi chiu trach
nhiém chinh.

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu thé thanh cong viéc

3. Ké hoach cong tac cua
tung céng chuc duogc
phé duyét thuc hién va
dd co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan
thanh nhiém wvu cua
cong chuc.
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22

Chi tri to chuc
thuc hién nhiém
vu, cdng viéc cua
Phong

1. Kiém tra, dén dbc, diéu phdi
cong chac thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo ddi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua ting
cong chuec.

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

4. X ly cac cong viéc dot Xut
(trong pham vi dugc giao) va xin
v kién chi dao cua cép trén truc
tiép d6i véi nhitng viéc vuot qua
pham vi chuc trach.

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

2. Panh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhéan
anh huéng dén thuc
hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua
danh gia thyc hién ké
hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia
cong chuc, khen thudng,
kyluat. ..

3. Hoat dong cua Phong
ddng bova phu hop voi
hoat dong theoké hoach
cong tac cua co quan.

4. Xt ly chinh xéc, dung
tham quyén; bao cao kip
thoi.

23

Quéan ly cong
chure trong Phong.

1. Chiu trach nhiém hd tro, theo
ddi va danh gia coéng chuc theo
phan cép

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan sy cia Phong;
nghién clru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén truc
tiép dé xin y kién.

TS chte thue hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam
viéc, bdo mat, dao duc céng vy,
xay dung moi truong lam viéc
van hoa chinh tri.

1. Céng chirc duoc hd
trg kip thoi, danh gia
nhdn xét cong chuc
khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém
nang phat trién cta cong
chuec.

2. Pé xuit tuyén chon,
bd nhiém, mién nhiém,
dao tao boi dudng...
cong chic dap ung yéu
cdu cong viéc cla
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap ubn
nan, xu 1y kip thoi; bao
cao, hoac dé xuat véi
cap trén truc tiép déi vai
nhitng truong hop vuot
qua tham quyén xu 1y.
Céc cong chic yén tam
cong tac, duoc khich 1€
sang tao va tich cuc.

24

Quan ly hoatdong
chung cua Phong.

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

1. Quy,ché lam viéc, quy
ché phoi hop voi cac don
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2. X 1y va t6 chirc quan 1y vin
ban dén.

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

4. Pinh ky (hoic dot xuit) bao
cao tinh hi,nh hoat dépg cua
Phong véi cap trén truc ti€p.

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

6. Pai dién cho Phong vé mdi
quan hé cong tac; ban giao céng
viéc cho mét cap phod phu trach
khi ving mdt theo quy ché lam
viéc.

vi lién quan dugc ban
hanh, trién khai.

- Nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc
Phong dang va s& trién
khai thyc hién va kip
thoi c6 bién phap quan
ly, tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém
vu, cong viéc theo ké
hoach va céc cong viéc
dot xuat duoc cap trén
giao theo ding yéu cau
tién do, chat luong.

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

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

4. Cac van ban duoc ky
ban hanh ding quy ché,
quy dinh ctia co quan;
chiu trach nhiém vé ndi
dung va thuc hién dang
quy trinh ban hanh van
ban.

5. Lanh dao duoc cung

cap thong tin kip thoi.
2.5 | Quanly tai sancia | Chiu trach qhiém vé cong tac |Tai san dugc quan ly
Phong. tham muu, t6 chuc quan ly tai |theo quy ché, quy dinh.
san theo uy quyén va theo quy
dinh.
2.6 | Chu tri hodc tham | 1. Tham du hop co quan va cac |1. Tiép thu va phé bién,

gia cac cudc hop,
héi nghi.

cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cia Phong.

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

quan triét cho céng chuc;
y kién chi dao, quyét
dinh cia cap trén truc
tiép duoc to chic thuc
hién kip thoi.

2. Coéng viéc duoc trién
khai va théng tin duoc
trao doi kip thoi, dang
quy dinh.
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3. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo dung quy
dinh; kip thot bdo cao ndi
dung két qua cudc hop
cho cip co tham quyén.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

2.8

Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lamnghiép vu | Dap ung dugc cac yéu
tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong t6 chuce cau trong Banmo ta vi
tri viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly true tiép va Quan Iy triee tiép | Céc don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Chi cuc truéng Ph6é Truong phong va| Cac don vilién quan
Pho Chi cuc trudéng phu |cOng chic thude phong

trach.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac

chtic nang, nhiém vu) captrén giao.

B6, ban, nganh Trung uong (theo | Cu thé theo chirc ning cua don vi va nhiém vu

Uy ban nhan dan, Phong Kinh té ha | Cu thé theo chuc nang cua don vi va nhiém vu
tang, phong Quan 1y d6 thi cap huyén | captrén giao.

thudc tinh; cac td chuc, ca nhan hoat
ddng trong linh vuc xay dung tai tinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu
1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
2 [Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao
3 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dd xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.
4 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi co lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong,
11 [Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chuc
1 [Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong chirc cia Phong
5 [Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phim chit
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu
the

Trinh d6 dao tao

- Co6 trinh d6 tr Pai hoc tré 1én mot trong cac chuyén nganh
thudc linh vuc xdy dung hodc nganh, chuyén nganh phu hop
vOi vi tri viée lam.

- Co bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co gidy
xé4c nhan tuong duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cia
co quan co tham quyén trd 18n.

Kién thirc bd tro

- Co trinh d& quéan 1y nha nudc dbi voi cong chuc ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1€n.

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

- Pi qua boi dudng kién thirc, k§ nang & vi tri viéc lam dang
dam nhan nhu: kién thic quéc phong - an ninh; kién thirc, k¥
nang theo yéu ciu vi tri viéc 1am chuan bi bo nhiém, gidi thiéu
ung cu.

- Co6 trinh d0 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chic cong tac hodc sir dung duoc
tiéng dan tdc thiéu s6 dbi v6i truong hop lam viéc & vung dan
toc thiéu so.

Kinh nghié€m (thanh tich
cong tac)

b3 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chic vu Pho
truong phong va tuong duong thudc Chi cuc hodac dd co
thoi gian cong tac trong nganh, l1inh vuc tor du 03 nam trd 1én
va ¢o6 03 niam lién tuc gﬁn nhit duoc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

-Piém tinh, can than.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cacvan deé thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
Phong.

- C6 kha nang to chuec trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai,d€ an thudc linh vuc chuyén mén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac clia phong trong hé thong
chinh triva dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cip d¢
- Pao dtic va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan théo va ban hanh van ban 2-3








Nhom nang luc chung
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- Giao tiép ing xit 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop theo yéu cau

- St dung ngoai ngir

cda co quan noi cong
chirc cong tac

Nhoém néng luc
chuyén moén

- Xay dung véan ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- To chie thuc hién van ban

Theo yéu cau nang luc
cua vi tri viéc lam
nghiép vu dam nhiém.

Nhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay déi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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XIL VI TRi VIEC LAM PHO TRUONG PHONG THUQC CHI CUC

Ma vi tri viéc lam: SXD-LDQL-12
Tén VTVL: Phé Trwéng phong thugc Chi cuc
thugc Sé

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phu Téan, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.
Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Trudng phong va tuong duong thudc Chi cuc thude S& 1a cp phod cua Truong
phong, giup Trudng phong thuc hién mot sé nhiém vu cu thé duoc Truong phong giao. Pho
Trudng phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trudc phap ludt vé moi hoat dong
theo churc nang, nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

2.1

Tham gia quéan ly,
diéu hanh mot sb
cong  viéc do
truéng phong phan
cong.

1. Giup truéng phong quan ly,
diéu hanh mot s6 mang cong viée
cua Phong.

2. Tham gia xt ly cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi duoc
giao) va bao cao xin y kién chi
dao cua Trudng phong dbi véi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chure trach duoc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gi4
tinh hinh thuc hién céng viéc cua
Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Trudng phong Uy quyeén.

1. Nam bat dugc tinh
hinh hoat dong chung
ctia Phong; nim bat day
du cac thong tin vé cong
viéc thudoc mang cong
viéc dugc giao phu trach.
2. Cac cong viéc, nhiém
vu quan ly duoc giao
hoan thanh dung quy
trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chuac
trach, nhiém wvu thay
Trudng phong trong thot
gian duoc Gy quyeén.

22

Thuc hién ché do6
héi hop.

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong ciia méang
cong viéc duoc giao phu trach
v6i Trudng phong hodc cap trén
truc tiép ciia Trudng phong khi
¢6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac co lién quan cia
Phong theo phan cong cua
Trudng phong.

1. Truéng phong, Lanh
dao cép trén truc tiép
cua Truéng phong duoc
cung cap thong tin kip
thoi.

2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh.
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23 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cia bo phan dugc giao phu trach.

1. Ké hoach dugc xay
dung theo duang ndi
dung ké hoach cong tac
cua Phong,

2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién do
ké hoach.

24 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

25 |Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu
tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong t6 chuec.

bap ung duoc cac yéu
cau trong Bdn mo ta vi tri
viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly true tiép va Quan Iy trye tiép
kiém duyét két qua béi

Céac don vi phéi hop
chinh

Trudéng phong Coéng chuc thudéc mang cong
viéc dugc phan cong,

Cac t0 chic, don vi lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac B9, ban, nganh Trung vong (theo | Cu thé theo chuc nang cua don vi va nhiém vu cap

chtrc nang, nhiém vu) trén giao.

Uy ban nhéan dan, Phong Kinh té ha | Cu thé theo chirc nang cuia don vi va nhiém vu cap

tang, phong Quan 1y dé thi cdp huyén | trén giao.
thudc tinh; cac to chirc, ca nhan hoat
ddng trong linh vuc xay dung tai tinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc d6 xac thuc cta thdng tin phuc vu

chonhiém vu duoc giao.

4 | PBuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi c¢é lién quan dén chirc

nang,nhiém vu cia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

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

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu ciu vé trinh d, phadm chit
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Co trinh do tr Pai hoc trd 1€n mdt trong cac chuyén nganh
thudc linh vuc xay dung hodc nganh, chuyén nganh phu hop
vOi vi tri viée lam.

- Co bang tdt nghiép trung cép 1y luan chinh tri hodc co gidy
xéac nhan tuong duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri cia
co quan co thim quyén trd 18n.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d0 quan ly nha nudc dd1 voi cong chuc ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.

- Co ching chi bdi dudng lanh dao, quan ly cdp phong va
tuong duong tré 1én (sau khi bo nhiém).

- Pi qua boi dudng kién thirc, k§ néng & vi tri viéc lam dang
dam nhan nhu: klen thic quoc phong - an ninh; kién thuc, k¥
nang theo yéu cau vi tri viéc lam chuén bi bd nhiém, gi6i thiéu
ung cu.

- Co6 trinh d0 tin hoc va trinh d6 ngoai nglt phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chic cong tac hodc sir dung duoc
tiéng dan toc thiéu s6 dbi véi truong hop lam viéc & vung dan
toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, 1inh vuc tor di 03 nam
tr¢ 1€n va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan
thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

- Biém tinh, can than.

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

- Kha néng doan keét ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé Xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chtic nang, nhiém vu cia
Phong.

- C6 kha nang td chuec trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

5.2. Yéu cau vé niang lyc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cip d¢
- Bao dtc va ban linh 2-3
- Td chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan théo va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung | - Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
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- Su dung cong nghé thdng tin

- St dung ngoai ngir

Phu hop theo yéu cau
cda co quan noi cong
chirc cong tac

Nhoém néng luc
chuyén moén

- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

Theo yéu cau nang
luccua vi tri viéc lam
nghiép vu dam

- Tham dinh vén ban nhiém

- T4 chire thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhém nang luc quan 1y | - Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH PHUOC Poc lap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

NHOM VI TRi VIEC LAM: CHUYEN MON, NGHIEP VU
(Phé duyét kém theo Quyét dinh so /ODb-UBND ngay /
cua Uy ban nhdn ddn tinh)

/2023

I. VI TRi VIEC LAM QUAN LY NHA O
A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh quin Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-1

ly nha ¢

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phé Phu Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh séch vé quan ly nha ¢&.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién luoc 6 tinh vi mé trong
linh vuc nha &.

Chu tri xay dung chuong trinh, dNé an, du an, cac van ban quy pham phap ludt, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyc thi trong linh vue, cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, A o x hoan thanh cong
ATt Cong viéc cu thé I
mang cong viéc viéc
2.1 | Xady dung van | 1. Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy | Cac quy dinh, vin
ban quy pham | dinh, chién luoc, quy hoach, ké hoach, | ban quy pham phap
phap luat, chién | chinh sach, chuwong trinh, dy an, dé an | luat, chién luoc,
luoc, quy hoach, | quan trong trong linh vuc nha &. quy hoach, ké
ké hoach, chinh | 2. Chu tri nghién ctru, xdy dung cac van | hoach, chinh sach,
sach,  chuong | ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, | chuong trinh, du
trinh, dé an, du | quy dinh cia Pang, vin ban phap luat; | an, dé an duoc cap
an. chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh | c6 tham quyén
sach, chuong trinh, duy an, dé an quan | thong qua.
trong trong linh vuc nha &.
22 |Huéng dan va| 1. Cha tri hodc tham gia huéng dan trién | 1. Van ban, tai liéu

trien khai thuc
hién cac van ban.

khai thuc hién cac chu truong, chinh sach
cia Dang va Nha nudc, luat, van ban quy
pham phap luét trong linh vuc dugc giao.
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y trong vé
nganh, linh vuc dugc giao.

duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
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3. Chu tri hoiac tham gia t6 chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc phu
trach.

nghi¢p wvu theo
phan cong dé cac
td chac, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Duoc co quan,
to chirc 16p dao

tao, boi dudng
danh  gia  hoan
thanh cong viéc
giang day.

23 Kiém tra, so | Chd tri hoic tham gia to chuc so két, tong | 1. Vin ban bao cao
két, tong két | két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao | két qua kiém tra
viéc thuc hién | cdo viéc thuc hién céc quy dinh, chién | duoc thuc hién
cac van ban. luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | ding thoi han quy

chuong trinh, du an, dé an cta nganh, Iinh | dinh.

vuc phu trach. 2. Noi dung bao
c4o, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
¢6 tham quyén phé
duyét.

24 | Tham gia tham | 1. Tham gia tham dinh, gép v céc quy | N&i dung tham gia
dinh, gop y cac | dinh; vin ban phap luat; chién luoc, quy | tham dinh, gép v
van ban chuyén | hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | dugc hoan thanh
nganh trinh, du an, dé an lién quan dén nganh, | theo dung  ké

linh vuc phu trach. hoach, chét luong
do nguoi cha tri
giao.

2.5 Thuc hién cac | 2. Tham muu t6 chic trien khai thuc hién | Pam bao quy trinh
hoat dong | cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo | cong tac va theo
chuyén mon, | nhiém vu dugc phéan céng. dung ké hoach vé
nghiép vu. tién do, chat luong

va hiéu qua cong
viéc.

2.6 |Phdi hop thuc |Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Céng  viéc,
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | nhiém wvu duoc

lién quan dén nganh, Iinh vuc nhiém vu | giao thong suét,

duoc phan cong. tao duoc mbi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop duoc hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy da,
nhiém vu chung, | vuc chuyén mén & trong va ngoai co quan | chuan bi tai liéu va
hoi hop. theo phéan cong. y kién phat biéu

theo yéu ciu.

2.8 | Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xdy dung, thuc

tuan cua ca nhan.

hién ké hoach theo








dung ké hoach
cong tac cua don
vi, €O quan va
nhiém wvu duoc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cic mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va Quan hé phoi hop true
kiém duyét ket qua boi tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Trudng phong Quan ly nha | Céc cong chiac chuyén | Cac phong, don vi thudc,
va thi truong bat dong san; mon khac trong Phong. | truc thude Sé.

- Pho Trudng phong Quan ly
nha va thi truong bat dong san;

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtre, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudéc pham vi quan ly cua Phong
Quan ly nha va thi truong bat dong

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

san. - Thyc hién bao cao theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.
43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chuc trong pham vi nhiém vu
"~ | duogc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.
45 Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh dao
" | S&, lanh dao Phong.
5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning e
5.1. Yéu ciu veé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc trd 16n mdt trong cac nganh,chuyén nganh:

Xay dung, Quy hoach, Luat, Kinh t&, Quén ly dat dai hoic nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bd tro C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ niang quan Iy nha nudc doi

véi1 cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac co
bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09

(thanh tich cong tac) | ndm trd 1én. Trudng hop c¢6 thoi gian twong duong véi ngach

chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién ti thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Pham chat canhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
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truong, chinh sach cia Dang, phdp luat cia nha nude, quy dinh
cda co quan.

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

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 khé nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc ning,
nhiém vu duoc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va toé chuc thuc hién hiéu qua cac chua
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban hanh chinh, vin ban QPPL vao c¢ong viéc theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhom nang lwe Ning lwe cu thé Cép db
- bao duc va ban Iinh 4-5
- T6 chire thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xur 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
) 5 Phu hop véi
Nhém néng luc chung chirc néng,
- St dung ngoai ngit nhiém vu cia co
quan, to chr,
don vi st dung vi
tri Vjéc lam ﬁuoc
) . o cap co tham
- St dung cong nghé thong tin quyén phé duyét
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- Kha nang cha tri tham muu xay dung cac

van ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc 1am) 4-5
- Kha nang huodng dan thuc hién cac van ban 4.5

(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 4.5

chuyén moén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang phdi hop thuc hién cic vin ban 45

(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 4.5

(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhom nne | - Quan 1y su thay doi 3-4

om ning luc T
\ g ' - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -

- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4








B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quan ly nha ¢

Ma3 vi tri viéc lam: SXD-CMNV-2

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phé Phu Tan, thanh phé Pong Xoai, tinh Binh)
Phudec.

Quy trinh céng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién‘hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh séch vé quan ly nha &.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac vin ban quy pham phap luét, cac

quy hoach chuyén nganh, vin ban hudng dan thuc thi trong linh vuc nha &.

thé trong linh vuc, cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri nghién ctru, dé xuat cap tham quyén cac giai phap, bién phap xu ly van dé cu

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hién cac van ban.

trung wong va cua tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc
duoc giao.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vuc dugc giao.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc phu trach.

TT NhiélAn vu,oinﬁng Céng viée cu thé hoan th?‘lAnh cong
cong viéc viéc
2.1 | Xay dung védn ban | Tham gia nghién ciru, tham muu xdy dung | Cac quy dinh, van
quy pham phéap | cac quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké | ban quy pham phap
luat, chién luoc, | hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé | luat, chién luoc,
quy hoach, ké | an ciia nganh, linh vuc nha 6. quy hoach, ké
hoach, chinh hoach, chinh sach,
sach, chuong chuong trinh, du
trinh, dé an, du an, dé an duoc cap
an. c6 tham quyén
thong qua.
22 |Huéng dan va| 1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc | 1. Vin ban, tai liu
trien  khai thuc | hién cac quy dinh; van ban phap luat cia | dugc ban hanh

dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat dugc
cac ndi dung vé
nghi¢p wvu theo
phan cong dé cac
td chac, c4 nhan

khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Duoc co quan,
t6 chuc 16p dao

tao, boi dudng
danh  gia  hoan
thanh cong viéc

giang day.
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23

Tham muu so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh, van ban phép luat
ctia cia Trung uong va dia phuong; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cia nganh, linh
vuc phu trach.

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

2. Not dung béo
cao, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh; | Néi dung tham gia
dinh, gop y cac | van ban phap luat; chién lugc, quy hoach, | thim dinh, gop ¥
van ban chuyén | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, | duoc hoan thanh
nganh dé an lién quan dén nganh, linh vuc phu | theo  ding  ké

trach. hoach, chét luong
do nguodi cha tri
giao.

25 | Thuc hién cac | Tham muu td chic trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo | cong tac va theo
mon, nghiép vu. nhiém vy dugc phan cong, dung ké hoach vé

tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.6 | Phéi hop thuc hién. Phdi hop vé61 cac don vi lién quan tham | 1. Coéng  viéc,
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | nhiém wvu duoc
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | giao thong suét,
duoc phan cong. tao duoc méi quan

hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop duoc hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du,
vu chung, hdi | vuc chuyén mén & trong va ngoai co quan | chuan bi tai liéu va
hop. theo phan cong. y kién phat biéu

theo yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | Xdy dung, thuc
tudn cla ca nhan. hién ké hoach theo

dung ké hoach
cong tac cua don
vi, €O quan va
nhiém wvu duoc
giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan hé phoi hop trye
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Trudng phong Quén ly nha

Céc cong chuc chuyén

Céc phong, don vi thudc,
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va thi truong bat dong san; mon khac trong Phong. truc thudc S6.

- Pho Trudng phong Quan ly
nha va thi truong bat dong san.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bian chit quan hé

Céc co quan, to chtre, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudéc pham vi quan ly cua Phong
Quan 1y nha va thi truong bat dong

san.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | 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.

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chuc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

45 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua 1anh dao

Sé, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh:
Xay dung, Quy hoach, Luat, Kinh té, Quan ly dat dai hodc nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc ddi
voi cdng chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

(Khéng yéu cau).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo 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.

Céac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
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truong, dudng 16i cia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr ly cac tinh hudng trong qu4 trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thac vé phuong phap nghién
ctru, tO chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac 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; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh
van ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cia
v1 tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép db
- Pao dtic va ban linh 2-3
- T4 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

Nhom nang luc
chung

Phu hop voi chac
nang, nhiém vu cua
- St dung ngoai ngit co quan, to chuc,
don vi st dung vi tri

viéc lam duoc cap

c¢6 thim quyén phé
- St dung cong nghé thong tin uyenp

duyét
- Khé nang chu tri tham muu xay dung céac 23
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin 2-3
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc - Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 2-3
chuyén moén ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha néang phéi hop thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom nang luc o
. s - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
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II. VI TRi VIEC LAM QUAN LY CONG SO
A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh quin Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-3

ly cong s&

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phé Phu Tan, thanh phé Pong Xoai, tinh Binh)
Phudec.

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

inh ¢d 1€c lié : : . S A a1 oA .
Quy trinh cong viéc lién quan dinh va thyc thi chinh séch vé quan ly cong s6.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc 6 tinh vi mo trong
linh vuc quan ly cong sé.

Chu tri xay dung chuong trinh, dNé an, du an, cac van ban quy pham phap ludt, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyuc thi trong linh vuc, cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc hoan thanh cong

viéc
T Nhiém vu,
mang cong Céng viéc cu thé
viée
2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién ciru, xdy dung cac quy | Cac quy dinh, vin

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

dinh, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan trong
trong linh vuc cong sé.

2. Chu tri nghién clru, xay dung cac van ban
quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, quy
dinh ctia Pang, vin ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong trong linh vuc
cong so.

ban quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duoc cip
c6 tham  quyén
thong qua.
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22

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac vin
ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac cha truong, chinh sach cua
Dang va Nha nudc, ludt, van ban quy pham
phép luat trong linh vuc dugc giao.

2. T6 chuc, huéng dan, theo d&i viéc thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly trong ve nganh, linh vuc
duoc giao.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chic cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, 1inh vuc phu trach.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban  hanh
dung tién do, ké
hoach, thot gian va
bao dam chat luong
theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi€p vu theo
phan cong dé cac to
chire, ca nhan khac
hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, tO
chuc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc giang day.

23

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

Chu tri hodc tham gia to chiic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an trong linh vuc cong so.

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

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

24

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh; vin
ban phap luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, 1inh vuc phu trach.

No6i dung tham gia
tham dinh, gop y
duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Tham gla
tham  dinh,
gOp y cac van
ban  chuyén
nganh

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham muu t6 chuc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo nhiém
vu duoc phan céng.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

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

2. Noi dung phéi

hop duoc hoap
thanh  dat  chat
lugng, theo dung

tién do6 ké hoach.
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2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du dﬁy da,
nhiém vu | chuyén mén & trong va ngoai co quan theo | chuan bi tai lidu va
chung,  hdi | phén cong. y kién phat biéu
hop. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | Xy dung, thuc
tudn cla ca nhan. hién ké hoach theo

dung ké hoach
cong tac cua don
vi, €O quan Vva
nhiém wvu duoc
giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cic mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
})u:(.xrc quanAly t’{l'l.l’c tvlep?\./a Q“a.'} he phot hop t.r YC | Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi ’

- Truédng phong Quan ly nha | Céc cong chiac chuyén | Cac phong, don vi thudc,
va thi truong bat dong san. mon khac trong Phong. | truc thude Sé.

- Pho Trudng phong Quan ly
nha va thi truong bat dong san.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

Cac co quan, to chirc, don vi ¢o hoat |- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
thudc pham vi quan ly cua Phong Quan |hién cong viéc chuyén mon.

1y nha va thi truong bat dong san. - Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puogc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
43 Buogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi nhiém vu
" | duoc giao theo quy dinh.
44 Buogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.
45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua 1anh dao
"~ | Sé, lanh dao Phong.
5. C4c yéu cau veé trinh d§, niing lwe
5.1. Yéu ciu vé trinh dd
Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh: Xay

dung, Quy hoach, Luat, Kinh té, Quan ly dat dai hoac nganh, chuyén
nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bd trg  |C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi

cdng chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢ bang
cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Cé thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam
tr¢ 1én. Truong hop c6 thoti gian tuong duong voi ngach chuyén
vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (da 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh thn trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap the, phdi hop cong
tac tot.

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céac yéu cau khac

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

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

- Co kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

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

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning e cu thé Cép dd
- bao duc va ban Iinh 4-5
, 5 - T6 chire thuc hién cong viéc 4-5
Nhém ning luc - Soan thao va ban hanh van ban 4-5
chung a
- Giao tiép ung xu 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
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- St dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chac
nang, nhiém vu
clia co quan, to
chtre, don vi st
dung vi tri viéc

lam duoc cap co
tham quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 4.5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khéa nang hudng dan thuc hién cac van ban 4.5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4.5
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thuc hién cac vin ban 45
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhom nine | - Quan 1y su thay d6i 3-4
om ning luc e
. g i - Ra quyét dinh 3-4
quan ly —— <
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4
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B. CHUYEN VIEN

M3 vi tri viéc lam: SXD-CMNV-4

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quan ly cong sé

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

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

inh ¢d iéc lié ; : . A A a1 o .
Quy trinh cong viéc lién quan dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly cong so.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé~ an, duy an, cac van ban quy pham phép luat, cac
quy hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyc thi trong 1inh vuc quéan ly cong sé.
_ Chu tri nghién cir, dé xuat cap tham quyén cac giai phap, bién phap xu 1y van dé cu
thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

hién cac van ban.

phap luat cua trung uong va cia
tinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc duoc
giao.

2. To chirc, huéng dan, theo dbi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé nganh, linh vuc
duoc giao.

3. Tham gia t6 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 phu trach.

T Nhl?{n vy, mang Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung vén ban | Tham gia nghién ctu, tham muu | Cac quy dinh, van ban
quy pham phap | xdy dung cac quy dinh, chién lugc, | quy pham phap luat,
luat, chién luoc, | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | chién lugc, quy hoach, ké
quy hoach, ké | chuong trinh, du 4an, dé an cua | hoach, chinh sach,
hoach, chinh | nganh, linh vuc cong so. chuong trinh, dy an, dé
sach, chuong an duoc cap co tham
trinh, dé an, du quyén thong qua.
an.

22 |Huéng dan va| 1. Tham gia hudng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu duoc
trien  khai thuc | thuc hién cac quy dinh, van béan | ban hanh ding tién do, ké

hoach, thoi gian va béo
dam chat luong theo yéu
cau clia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chic, ca nhan khac hieu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, tO chuic
16p dao tao, boi dudng
déanh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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2.3 |Tham muu so két, | Tham gia t6 chuc so két, tong két, | 1. Van ban bao cao két
tong két viéc thuc | kiém tra, phan tich, danh gia va bao | qua kiém tra duoc thuc
hién cac van ban. cao viéc thyc hién cac quy dinh, | hién dung thoi han quy

van ban phap ludt cua ciua trung | dinh.

wong va dia phuong; chién luoc, | 2. N6i dung bao cao,

quy hoach, ké hoach, chinh sach, | danh gia c6 dé xuat kip

chuong trinh, du an, dé an cia | thoi, dung ké hoach,

nganh, linh vuc phu trach. duoc cip c6 tham quyén
phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac quy | Noi dung tham gia tham
dinh, gop y cac | dinh; van ban phap luat; chién luoc, | dinh, gép y duoc hoan
van ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | thanh theo dung ké
nganh chuong trinh, du an, dé an lién quan | hoach, chat luong do

dén nganh, linh vuc phu trach. nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién cac | Tham muu to chuc trién khai thuc | Pam bdo quy trinh cong
hoat déng chuyén | hién cac hoat dong chuyén mén, |taic va theo dung ké
mon, nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan | hoach vé tién do, chat

cong. luong va hiéu qud cong
viéc.

2.6 | Phoi hop thyc hién. | Phéi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc giao théng suét, tao
chinh sach lién quan dén nganh, linh | duoc mdi quan hé cong
vuc nhiém vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua

cao.

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

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day du, chuan
vu chung, hdi | dén linh vuc chuyén mén & trong va | bi tai lidu va y kién phat
hop. ngoai ¢o quan theo phan céng. biéu theo yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
vi, cO quan va nhiém vy
duoc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Truéng phong Quén ly nha
va thi truong bat dong san;

- Ph6 Trudéng phong Quén ly
nha va thi truong bat doéng san.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong Phong.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc So6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cua Phong Quan
ly nha va thi truong bat doéng san.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
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- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chuc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua 1anh dao

Sé, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 16n mdt trong cac nganh,chuyén nganh:
Xay dung, Quy hoach, Luat, Kinh t€, Quan ly dat dai hodc nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc doi
v6i1 cdng chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

(Khéng yéu cau).

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach cua Dang, phdp ludt cia nha nude, quy dinh
cda co quan.

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

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha niing doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viée.

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

Céc yéu cau khac

- C6 khé nang tham muu, xdy 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 chuc ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va toé chuc thuc hién hiéu qua cac chua
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cda don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xu ly cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thiic vé& phuong phap nghién
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clu, t0 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,

dé an thudce linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé

nganh, Iinh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau

cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhom nang lwe Ning lwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhom nang luc chung Phu hop véi
chuc nang,

- St dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

nhiém vu cia co
quan, t6 chtc,
don vi st dung vi
tri viéc lam duoc
cap co tham

quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 2.3
van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Khé niang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 2-3
chuyén moén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha néng phéi hop thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
) - Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom néng luc .
. - Ra quyét dinh 1-2
quan ly .
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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III. VI TRI VIEC LAM QUAN LY THI TRUONG BAT PONG SAN
A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh quin Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-5

Iy thi truwong bat dong sin

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phé Pdong Xoai, tinh Binh|
Phudec.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly thi truong bat
dong san.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc co tinh vi mé trong
linh vuc kinh doanh bat dong san.

Chu tri xay dung chuong trinh, dNé an, du an, cac van ban quy pham phap ludt, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyuc thi trong linh vuc, cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT NhiélAn vu,oinﬁng Céng viée cu thé hoan th?‘lAnh cong
cong viéc viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy | Cac quy dinh, vin
quy pham phap | dinh, chién luoc, quy hoach, ké hoach, | ban quy pham phap
luat, chién luoc, | chinh sach, chuong trinh, du an, dé an | luat, chién luoc,
quy hoach, ké | quan trong trong linh vuc kinh doanh bat | quy  hoach, ké

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

dong san.

2. Chu tri nghién ciu, xdy dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huong dan thi hanh,
quy dinh cia DPang, van ban phap lut;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong trong linh vuc kinh doanh bat dong
san.

hoach, chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duoc cap
c6 tham quyén
thong qua.
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22 |Huong dan va |1 Chi tri hoic tham gia hudng dan trién | 1. Van ban, tai liéu
trién  khai thuc | khai thuc hién cac chi truong, chinh sach | duoc  ban  hanh
hién cac vanban. | cia Pang va Nha nudc, luat, van ban quy | dung tién do, ke

pham phép luat trong linh vuc duoc giao. | hoach, thoi gian va
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc bao  dam A Chf‘t
hién ché 46, chinh sach chuyén moén, llfqn% the? yeu cau
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang | Cua cap tren.
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, 2; Tmyign dat ducg
linh vuc duoc giao. cac not dung vé
3. Chi tri hodc tham gia 16 chuc cac | nghiep vu theo
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién pPan cong ,de cac
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va | t0 chuc, ca nhan
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc phy | kKhac  hiéu, trién
trach. khai duoc va dat
két qua.
3. Duoc co quan,
to chirc 16p dao
tao, boi dudng
danh  gia  hoan
thanh cong viéc
giang day.

2.3 | Kiém tra, so két, | Chu tri hoic tham gia to chuc so két, tong | 1. Van ban bao cao
tong két viéc thuc | két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao | két qua kiém tra
hién cac van ban. | cdo viéc thuc hién cac quy dinh, chién | duoc thuc hién

luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | ding thoi han quy

chuong trinh, du an, dé an cta nganh, Iinh | dinh.

vuc phu trach. 2. Noi dung bao
c4o, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
¢6 tham quyén phé
duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh; | Noi dung tham gia
dinh, gop ¥ cac | van ban phap luat; chién lugc, quy hoach, | thim dinh, gop ¥
van ban chuyén | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, | duoc hoan thanh
nganh dé an lién quan dén nganh, linh vuc phu | theo  ding  ké

trach. hoach, chét luong
do nguoi cha tri
giao.

2.5 | Thuc hién cac | Tham muu t6 chuc trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

cac hoat dong chuyén mon, nghié€p vu theo
nhiém vu dugc phan cong,

cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.
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2.6

Phéi hop thyc hién.

Phoi hop vé1 cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, Iinh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Coéng viéc,
nhiém vu duogc
giao thong sudt,
tao duoc méi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop duoc hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mdn & trong va ngoai co quan
theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu ciu.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cdéng tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach
cong tac cua don
vi, €O quan va
nhiém wvu duoc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan hé phoi hop
trwe tiép trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

- Truédng phong Quéan ly nha
va thi truong bat dong san;

- Ph6 Trudéng phong Quén ly
nha va thi truong bat doéng san.

Céc cong chuc chuyén

mon khac trong Phong. | thude So.

Céc phong, don vi thudc, truc

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, to chic, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cua Phong Quan
ly nha va thi truong bat dong san.

- Lay thong tin thong ké.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién bao cao 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 dugc giao.

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

43 Duogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi nhiém vu
" | duoc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua 1anh dao

Sé, lanh dao Phong.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh: Xay
dung, Quy hoach, Luat, Kinh t¢, Quan ly dat dai hodc nganh, chuyén
nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thic bo tro

C6 chiing chi boi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nudc doi VOl
cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6 bang
cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Cé thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam
tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén
vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (da 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh thn trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap the, phdi hop cong
tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- Co kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cda don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thut xdy dung, ban hanh vin
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhom ning lyc

Ning lwc cu thé Cép db

Nhom néng luc

- bao duc va ban Iinh 4-5
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chung

- T6 chire thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xur 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop véi
chuc nang,

- St dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

nhiém vu cia co
quan, t6 chuc,
don vi st dung vi
tri viéc lam duoc
cap co tham

quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xady dung céc van 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudéng dan thuc hién cac vin ban 4-5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
NPT - Quan 1y su thay d6i 3-4
om nang luc T
. g i - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4
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B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quan Iy thj| M3 Vi tri viéclam: SXD-CMNV-6

truong bt dong sin

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phé Phu Tan, thanh phé Pong Xoai, tinh Binh
Phuéc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly thi truong bat
dong san.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, cac
quy hoach chuyén nganh, van ban huéng dan thuc thi trong linh vuc kinh doanh bat dong
san.
_ Chu tri nghién cir, dé xuat cap tham quyén cac giai phap, bién phap xtr 1y van dé cu
thé trong linh vue, cong viéc dugce phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1 | Xay dung van ban
quy pham phap
lut, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, tham muu xay
dung cac quy dinh, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cia nganh, linh
vuc kinh doanh bat dong san.

Céac quy dinh, van ban
quy pham phép luat,
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cép c6 thim
quyén thong qua.

2.2 |Huéng dan  va
trien  khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh, van ban phép
ludt ctia trung vong va cua tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc dugc giao.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mén, nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc duoc giao.
3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cdng tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc phu
trach.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chac, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.
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1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip co thim
quyén phé duyét.

No6i dung tham gia
tham dinh, gép y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

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

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

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do6 ké hoach.

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

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

2.3 |Tham muu so két, | Tham gia t6 chuc so két, tong két,
tong két viéc thuc | kiém tra, phan tich, danh gia va bao
hién cac van ban. cao viéc thuc hién cac quy dinh, vin

ban phéap ludt cda cia trung uong va
dia phuong; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua nganh, linh vuc phu
trach.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gép y cac quy
dinh, gop y cac | dinh; van ban phap luat; chién luoc,
van ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach,
nganh chuong trinh, du an, dé an lién quan

dén nganh, linh vuc phu trach.

2.5 | Thuc hién cac | Tham muu to chuc trien khai thuc
hoat dong chuyén | hién cac hoat dong chuyén mon,
mon, nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu duoc phan

cong.

2.6 | Phdi hop thuc hién. | Phoi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén
vu chung, hdi | linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
hop. co quan theo phan cong.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cla ca nhan.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Truéng phong Quén ly nha
va thi truong bat dong san;

- Ph6 Trudéng phong Quén ly
nha va thi truong bat dong san.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong Phong.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc So6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, l1inh vuc thudc pham
vi quan ly ciia Phong Quan ly nha va thi
truong bat dong san.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién céng viéc chuyén mon.
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- 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 viéc duogc giao.

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chuc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua 1anh dao

Sé, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh: Xay
dung, Kinh t€, Luat, Quan ly dat dai hodc nganh, chuyén nganh phu
hop véi vi tri viée lam.

Kién thirc bo tro

C6 chiing chi boi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

(Khéng yéu cau)

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, 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 thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viée.

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

Céac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap déi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thic vé phuong phap nghién ciu,
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td chuc, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an

thudce 1inh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ néng 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 van
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri

viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhom néng luc Phu hop véi
chung chtc nang,
- St dung ngoai ngit nhiém vu cua
cO quan, to

- St dung cong nghé thong tin

chuc, don vi st

dung vi tri viéc
lam duoc cap
c6 thim quyén

phé duyét
- Khé néang chu tri tham muu xay dung cac van 23
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vian ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Khé néng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
) - Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom néng luc o
L - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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IV. VI TRI VIEC LAM QUAN LY HA TANG KY THUAT
A. CHUYEN VIEN CHiINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh quén Iy Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-7
ha tang ky thujt

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phé Pdong Xoai, tinh Binh|
Phudec.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
Quy trinh cong viéc lién quan: dinh va thuc thi chinh sach vé€ quéan ly ha tang k¥

thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh séach, chién luoc ¢6 tinh vi md trong

linh vuc ha tang k¥ thuét.

Chu tri xay dung chuong trinh, dNé an, du an, cac van ban quy pham phap ludt, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyuc thi trong linh vue, cong viéc dugc phan cong,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
TT

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Nhiém vy, mang

n . Cong viéc cu thé
cong viéc o

2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién ciu, xdy dung céc
ban quy pham | quy dinh, chién lugc, quy hoach, ké
phap luat, chién | hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
lugce, quy hoach, | dé an quan trong trong linh vuc ha tang
ké hoach, chinh | k¥ thuat.

sach, chuong | 2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
trinh, dé an, du | ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,
an. quy dinh cua Pang, van ban phap luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong trong linh vuc ha tﬁng ky thuat.

Céc quy dinh, van
ban quy pham phéap
luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an
duoc cip co tham
quyén théng qua.
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22 |Huong dan va | 1. Chu tri hoic tham gia hudng dan trién | 1. Van ban, tai liéu
trién  khai thuc | khai thuc hién cac chii truong, chinh sach | duoc ban hanh dung
hién cac van ban. | ciia Pang va Nha nude, luat, van ban quy | tien d6, ke hoach,

pham phap luat trong linh vuc duoc giao. |thoi gian va bao
2. T chirc, hudng dén, theo doi viée thyc | dam chat luong theo
hién ché do, chinh sach chuyén mon, | YEU ¢au cua cap
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang | fren.
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly trong vé 2; Tru;:gn dat duqci
nganh, linh vuc duoc giao. cac  nol dung ve
3. Chi tri hoic tham gia to chuc cac n{ghwvau,thexo ph,an
chuyén dé boi dudng nghiép vu, pho bién | €ONg df cac to Ch‘fca
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va ce‘lxnhan }(hac hleu‘,
thuc thi chinh sach vé& nganh, linh vyc | t1en Akhalq duoc va
phu trach, dat két qua. 7
3. Puoc co quan, to
chuc lop dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh céng
viéc giang day.

2.3 | Kiém tra, so két, | Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong | 1. Van ban bao cao
tong két viéc | két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao | két qua kiém tra
thuc hién céc van | cao viéc thuc hién céc quy dinh, chién | duoc thuc hién
ban. luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | dung thoi han quy

chuong trinh, du 4n, dé an cua nganh, | dinh.

linh vuc phu trach. 2. N&i dung bao
céo, danh gia co dé
xuét kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
c6 thdm quyén phé
duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh; | Noi dung tham gia
dinh, gop y cac | van ban phap luat; chién lugc, quy hoach, | tham dinh, gop ¥
van ban chuyén | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du | dugc hoan thanh
nganh an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc | theo ding ké hoach,

phu trach. chat lugng do nguoi
chu tri giao.

25 | Thuc hién cac | Tham muu td chtrc trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu | cong tac va theo
mon, nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan cong. dung ké hoach vé

tién do, chat luong
va hiéu qud cong
viéc.

2.6 | Phoi hop thyc hién. | Phoi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

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

2. No6i dung phdi

hop duoc hoap
thanh  dat  chat
luong, theo dung

tién do6 ké hoach.
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2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vu  chung, hoi | vuc chuyén mén & trong va ngoai co quan
hop. theo phan cong.

Tham du dﬁy da,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cic mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va Quan h¢ phdi hop truc
kiém duyét ket qua boi tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Truong phong Quan ly nha |Cac cong chuc chuyén | Cac phong, don vi thudc,
va thi truong bat dong san; mon khac trong Phong. truc thudc S6.

- Truong phong Quan ly nha
va thi truong bat ddng san.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chire 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

Cac co quan, to chirc, don vi ¢o hoat |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc

thudc pham vi quan ly cua Phong Quan |hién cong viéc chuyén mon.

1y nha va thi truong bat dong san. - Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y ki€n vé€ céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 duogc giao theo quy dinh.

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu

4.4 cho nhiém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua théng tin phuc vu

45

Sé, lanh dao Phong.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua 1anh dao

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh:

chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc l[am.

Xay dung, Quy hoach, Luat, Kinh t&, Quan 1y dat dai hodc nganh,

Kién thirc bd tro C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc ddi

bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé

Kinh nghiém Co thot gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tu du 09
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(thanh tich cong tac)

ndm tr¢ 1€n. Truong hop c6 thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién to1 thi€éu 01 nam
(du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Dang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céac 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
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cia Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va gidi phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cda don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap ‘nghién
ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vue; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xdy dung, ban hanh
van ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cla
v1 tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning luc cu thé Cép db
- Bao dtc va ban linh 4-5
- T4 chire thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
L - Giao tiép ung xur 4-5
Nhém néng luc - Quan hé phéi hop 4-5

chung

Phu hop véi chac
nang, nhiém vu
- St dung ngoai ngit clia co quan, to
chtre, don vi st
dung vi tri viéc
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- St dung cong nghé thong tin

lam duoc cap co
tham quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 4.5
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 4.5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 4.5
chuyén moén ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Khé nang phdi hop thuc hién cac van ban 45
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gdp ¥y cac van ban 4.5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhom nine | - Quan 1y su thay d6i 3-4
om nang luc o
) g ' - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4
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B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quan 1y ha| M2 vi tri viée lam: SXD-CMNV-8

ting k¥ thuat

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phé Phu Tan, thanh phé Pong Xoai, tinh Binh
Phuéc

Céc van ban, quy dinh hién haph vé cong téc‘ hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé€ quéan ly ha tang k¥
thuat.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, cac
quy hoach chuyén nganh, vén ban huong dan thyc thi trong linh vuc ha tang k¥ thuat.
~ Chu tri nghién cuu, dé xuat cap tham quyén cac giai phap, bién phap xu 1y van dé cu
thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hién cac van ban.

ludt ctia trung vong va cua tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc dugc giao.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc duoc giao.
3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cdng tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc phu
trach.

T th{n vy, mang Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung véan ban | Tham gia nghién ctru, tham muu xay | Cac quy dinh, van ban
quy pham phap | dung cac quy dinh, chién luoc, quy | quy pham phap luat,
luat, chién luoc, | hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | chién luoc, quy hoach,
quy hoach, ké | trinh, du an, dé an cua nganh, linh | ké hoach, chinh sach,
hoach, chinh | vuc ha tﬁng k¥ thuat. chuong trinh, du an, dé
sach, chuong an dugc cdp c6 tham
trinh, dé an, du quyén théng qua.
an.

22 |Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Vin ban, tai liéu
trién  khai thuc | thuc hién cac quy dinh, van ban phap | dugc ban hanh dung

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, ca nhan khac
hi€u, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.
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2.3 |Tham muu so két, | Tham gia t6 chuc so két, tong két, | 1. Van ban bao cao két
tong két viéc thuc | kiém tra, phan tich, danh gia va bao | qua kiém tra duoc thuc
hién cac van ban. cao viéc thyc hién cac quy dinh, van | hién dang thoi han quy

ban phap luat cda cia trung uong va | dinh.

dia phuong; chién lugc, quy hoach, | 2. Noi dung bao cao,

ké hoach, chinh sach, chuong trinh, | danh gia co dé xuat kip

du an, dé an cia nganh, linh vuc phu | thoi, dang ké hoach,

trach. duoc cép c6 tham
quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac quy | N6i dung tham gia
dinh, gép y cac | dinh; van ban phap luat; chién lugc, | thim dinh, gop v duoc
van ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | hoan thanh theo dung
nganh chuong trinh, du an, dé an lién quan ké hoach, chit luong do

dén nganh, linh vuc phu trach. nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién cac | Tham muu t6 chic trién khai thuc | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | hién cac hoat dong chuyén mon, | cong tac va theo diung
mon, nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu duoc phan ké hoach vé tién do,

cong. chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 | Phoi hop thyc hién. | Phéi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thuc thi | duoc giao théng suét,
chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao duoc mdi quan hé¢
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu

qua cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do6 ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du, chuan
vu chung, héi | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai liéu va y kién
hop. co quan theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tuan cda ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan hé phoi hop
trwe tiép trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

- Truéng phong Quén ly nha
va thi truong bat dong san;

- Ph6 Trudéng phong Quén ly
nha va thi truong bat doéng san.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong Phong.

Céc phong, don vi thudc, truc
thudc S6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cua Phong Quan
ly nha va thi truong bat doéng san.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
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- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc 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 cia td chuc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua 1anh dao

Sé, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh: Ha
tang d6 thi, Xay dung, K¥ thuat co so ha tang, Quy hoach, Kinh
té, M6i truong hodc nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viée
lam.

Kién thirc bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thic, k§ ning quan ly nha nudc doi
v6i1 cdng chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

(Khéng yéu cau)

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach cia Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cda co quan.

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

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viée.

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

Céc yéu cau khac

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

- Co kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chua
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cda don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh hucyng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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- Hleu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai lidu, dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé

nganh, Iinh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau

cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhom nang lwe Ning lwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

Nhom nang luc chung

- St dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chac
nang, nhiém vu cua
co quan, to chuc,
don vi st dung vi tri
viéc lam duoc cap
¢6 tham quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
. 12 e A A - 2-3
van ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ndang hudng dan thuc hién cac vin 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 2-3
chuyén moén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha néng phéi hop thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Khé nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
) - Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom néng luc .
. - Ra quyét dinh 1-2
quan ly .
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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V. VI TRI VIEC LAM QUAN LY QUY HOACH XAY DUNG
A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh quin Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-9

Iy quy hoach xay dung

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phé Phu Tan, thanh phé Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly quy hoach xay
dung,

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc c6 tinh vi mé trong
linh vuc quy hoach xay dung.

Chu tri xay dung chuong trinh, dNé an, du an, cac van ban quy pham phap ludt, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyc thi trong linh vuc, cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT Nhlt;{n vy, mang Cong viéc cu th i hoan th.aAnh cong
cong viéc viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac | Cac quy dinh, vin

quy pham phap
lut, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an quan trong trong linh vuc quy
hoach xay dung.

2. Chu tri nghién cuu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huong dan thi
hanh, quy dinh ctia Pang, van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong trong linh vuc quy hoach
xay dung.

ban quy pham phap
luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4an, dé an
duoc cip co tham
quyén thong qua.
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22

Huong dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién
khai thuc hién cac cha truong, chinh
sach cia Dang va Nha nudc, ludt, vin
ban quy pham phap luét trong linh vuc
duoc giao.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hi€u qua quan ly
trong v& nganh, linh vuc duogc giao.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc 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 phu trach.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thot gian va bao dam
chat luong theo yéu
cdu clia cAp trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi  dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé cac t6 chir,
ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chue 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

23

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

Chu tri hodc tham gia to chiic so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh,
chién lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc phu trach.

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

2. Ndi dung bao cao,
danh gia co dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham  quyén  phé
duyét.

24

Tham gia tham
dinh, gbép y cac
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh; van ban phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc phu trach.

No6i dung tham gia
tham dinh, gép vy
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 muu t6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phoi hop vai cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
duoc phan cong.

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

Tham du dﬁy da,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.
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2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xy dung, thuc hién
tun cia ca nhén. ké hoach theo ding
ké hoach cong tac
cia don vi, co quan
va nhiém wvu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phdi hop truc

tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

- Truong phong Quy hoach -

kién trac.

- Pho Truéng phong Quy

hoach - kién truc.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc S6.

Céc cong chuc chuyén
mon khéc trong Phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, to chic, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cia Phong Quy

hoach - kién truc.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Buogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi nhiém vu
"~ | dugc giao theo quy dinh.

44 Buogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cia thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua 1anh dao
" | Sé, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh:
Xay dung, Quy hoach, Luat, Kinh té, Quan ly dat dai hodc nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thic bo tro

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc ddi
vl cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac c¢6
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
ndm tr¢ 1€n. Truong hop c6 thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
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truong, chinh sach ciia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudong 16i cia Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thyuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qu4 trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac 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, 1inh
vue; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh
van ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cia
V1 tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao dtc va ban linh 4-5
- T4 chire thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xur 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
Nhom nang luc Phu hop vdi
chung chuc nang,

nhiém wvu cua
coO quan, to
chuc, don vi st

- St dung ngoai ngit

dung vi tri viéc
lam dugc cap
c6 tham quyén
phé duyét

- St dung cong nghé thong tin
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- Khé ndng chu tri tham muu xay dung cac van 4-5
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac van ban 4-5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Khd nang phéi hop thuc hién cac vdan ban 4-5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop y cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhém nine | - Quan 1y su thay d6i 3-4
om nang luc o
. g i - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4
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B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quan ly quy
hoach xay dung

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-10

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phé Phu Tan, thanh phé Pong Xoai, tinh Binh
Phuéc

Quy trinh céng viéc lién quan:

dung.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly quy hoach xay

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, d§ an, du an, cac van ban quy pham phéap luat, cac
quy hoach chuyén nganh, van ban huéng dan thyc thi trong 1inh vuc quy hoach xay dung.

~ Chu tri nghién ciu, dé xuét cap tham quyén cac giai phap, bién phap xir Iy van dé cu
thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hién cac van ban.

thu; van ban phap luat cua trung uong va
cua tinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cia
nganh, linh vuc dugc giao.

2. T chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vuc dugc giao.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vurc phu trach.

TT NhiélAn vu,oinﬁng Céng viée cu thé hoan thf‘lAnh cong
cong viéc viéc
2.1 | Xay dung véan ban | Tham gia nghién cru, tham muu xdy dung | Cac quy dinh, van
quy pham phéap | cac quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké | ban quy pham phap
luat, chién luoc, | hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé | luat, chién luoc,
quy hoach, ké| an cua nganh, linh vuc quy hoach xdy | quy hoach, ké
hoach, chinh | dung. hoach, chinh sach,
sach, chuong chuong trinh, du
trinh, dé an, du an, dé an duoc cap
an. c6 tham quyén
thong qua.
22 |Huéng dan va| 1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc | 1. Vin ban, tai liu
trien  khai thuc | hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi | dugc ban hanh

dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat dugc
cac ndi dung vé
nghi¢p wvu theo
phan cong dé cac
td chac, c4 nhan

khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Duoc co quan,
td chuc 16p dao

tao, boi dudng
danh  gia  hoan
thanh cong viéc

giang day.
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23

Tham muu so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh, van ban phép luat
clia clia trung wong va dia phuong; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cia nganh, linh
vuc phu trach.

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

2. Not dung béo
cao, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh; | Néi dung tham gia
dinh, gop y cac | van ban phap luat; chién lugc, quy hoach, | thim dinh, gop ¥
van ban chuyén | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, | duoc hoan thanh
nganh dé an lién quan dén nganh, linh vuc phu | theo  ding  ké

trach. hoach, chét luong
do nguodi cha tri
giao.

25 | Thuc hién cac | Tham muu td chic trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo | cong tac va theo
mon, nghiép vu. nhiém vy dugc phan cong, dung ké hoach vé

tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.6 | Phéi hop thuc hién. Phdi hop vé61 cac don vi lién quan tham | 1. Coéng  viéc,
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | nhiém wvu duoc
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | giao thong suét,
duoc phan cong. tao duoc méi quan

hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop duoc hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du,
vu chung, hdi | vuc chuyén mén & trong va ngoai co quan | chuan bi tai liéu va
hop. theo phan cong. y kién phat biéu

theo yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | Xdy dung, thuc
tudn cla ca nhan. hién ké hoach theo

dung ké hoach
cong tac cua don
vi, €O quan va
nhiém wvu duoc
giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan hé phoi hop trye
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Truong phong Quy hoach -

Céc cong chuc chuyén

Céc phong, don vi thudc,
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kién truc; mon khac trong Phong. | truc thude Sé.
- Pho Truéng phong Quy
hoach - kién truc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bian chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat |- Tham gia cac cude hop cé lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

thudc pham vi quan ly ctia phong Quy |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hoach - kién triic. hién céng viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y ki€n vé€ céc viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chuc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh dao

Sé, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc trd 16n mot trong cac nganh,chuyén nganh: Quy
hoach, Kién trac, Quan ly d6 thi, Ha tang k¥ thuat hodc nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bd trg  |C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc déi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (Khéng yéu cau)
(thanh tich cong
tac)

Pham chat ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua DBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh thn trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap the, phdi hop cong
tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viée.

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

Cac 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, gidi phap déi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
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truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- Co kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuce hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciu,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudce 1inh 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, hudng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh vin
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
L Phu hop voi
Nhom néng luc chirc nang
chung - Str dung ngoai ngit nhiém vu cia
co quan, to
chuce, don vi

st dung vi tri
viéc lam duoc

- Str dung cong nghé thong tin cap co tham
quyén phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 23
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac vian ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom néng luc - Tu duy chién luoc 1-2

quan ly

- Quan 1y su thay doi 1-2
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- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguén lyuc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

A. CHUYEN VIEN CHINH

VI. VI TRI VIEC LAM QUAN LY QUY HOACH KIEN TRUC

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh quan
Iy quy hoach kién tric

Ma vi trf viéc lam: SXD-CMNV-11

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Quy trinh céng viéc lién quan:

trac.

Céc van ban, quy dinh hién ‘hanh vé cong tac hoac;h
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly quy hoach kién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

linh vuc quy hoach kién truc.

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh sach, chién luoc ¢6 tinh vi md trong

Chu tri xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, cac quy

hoach chuyén nganh, vin ban hudng dan thyc thi trong linh vue, cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhl?{n vy, Tnang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac | Cac quy dinh, van ban

quy pham phap
luat, chién luoc,

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

quy dinh, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong trong linh vuc
quy hoach kién trc.

2. Chu tri nghién cuu, xdy dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cia Dang, van ban
phép luat; chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong trong linh vuc
quy hoach kién tric.

quy pham phép luat,
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cép c6 thim
quyén thong qua.
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22

Huéng dan  va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hoic tham gia hudng dan
trién khai thuc hién cac chu truong,
chinh sach cia Dang va Nha nudc,
luat, van ban quy pham phap luat
trong linh vuc dugc giao.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua
quan ly trong ve nganh, linh vuc duoc
giao.

3. Chu tri hoac tham gia td 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 phu trach.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chac, ca nhan khac
hi€u, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

23

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

Chu tri hodc tham gia to chuc so két,
tong keét, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cdo viéc thuc hién cac quy
dinh, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cia nganh, linh vuc phu
trach.

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

2. Néi dung bao cao,
danh gia co dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip co tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh, gbp y cac
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh; vin ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc phu trach.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu to chuc trien khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan
cong.

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

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

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

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.
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2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, cO quan va nhiém
vu duoc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua boi

Céc don vi phdi hop
chinh

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

- Truong phong Quy hoach -

Kién trac;

- Truong phong Quy hoach -

Kién trac.

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong Phong.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi cé hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cua phong Quy

hoach - kién truc.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Duogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi nhiém vu
| dugc giao theo quy dinh.

44 Buogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua 1anh dao
"~ | Sé&, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én mdt trong cac nganh,chuyén nganh: Quy
hoach, Kién tric hodc nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viée
lam.

Kién thic bo tro

C6 chiing chi boi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac cé bang
cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Cé thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam
tr¢ 1én. Truong hop c6 thoti gian tuong duong voil ngach chuyén
vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam (da 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua DBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap the, phoi hop cong
tac tot.

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- Co kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc 1inh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thudt xdy dung, ban hanh vin
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning e cu thé Cép db

- bao duic va ban Iinh 4-5

- T6 chire thuc hién cong viéc 4-5

- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

- Giao tiép ung xir 4-5

- Quan hé phéi hop 4-5
Phu hop véi
Nhom néng luc chire nang,
chung - Str dung ngoai ngit nhiém vu cua

co quan, to
chic, don vi

st dung vi tri
viéc lam duogc

- Str dung céng nghé thong tin cap o tham
quyen phé
duyét

Nhom nang lyc | - Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 4-5
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chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
N | - Quan 1y su thay doi 3-4
Nhém nang luc -
. g i - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quan ly quy
hoach kién tric

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-12

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, quoc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phuéc

Quy trinh céng viéc lién quan:

trac.

Céc van ban, quy dinh hién ‘hanh vé cong tac hoac;h
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly quy hoach kién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, cac
quy hoach chuyén nganh, vén ban huong dan thyc thi trong linh vuc quy hoach kién truc.

~ Chu tri nghién cuu, dé xuat cap tham quyén cac giai phap, bién phap xu 1y van dé cu
thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T th{n vy, mnang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéce
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién cru, tham muu xay | Cac quy dinh, van ban

quy pham phap
lut, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

dung cac quy dinh, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cia nganh, linh
vuc quy hoach kién tric.

quy pham phép luat,
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cép c6 thim
quyén thong qua.
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22

Huéng dan  va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phéap luit cua
trung wong va cia tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an ctia nganh,
linh vuc duogc giao.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc duoc giao.
3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cdng tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc phu
trach.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chac, ca nhan khac
hi€u, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

23

Tham muu so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t0 chuac so két, tong ket,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh, vin
ban phéap luat cda cia trung uong va
dia phuong; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua nganh, linh vuc phu
trach.

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

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

24

Tham gia tham
dinh, gbp y cac
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh; vin ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc phu trach.

N6t dung tham gia
tham dinh, gép y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu t0 chic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan
cong.

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

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

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

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

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

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, cO quan va nhiém
vu duoc giao.
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| 2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Truéng phong Quy hoach -
kién truc;
- Pho Trudéng phong Quy

hoach - kién truc.

Cac cong chtac chuyén mén
khac trong Phong.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc So6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chire 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

hoach - kién truc.

Céc co quan, t0 cl}l'lc, don vi ¢o hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cua phong Quy

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Buogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cia td chuc trong pham vi nhiém vu
| dugc giao theo quy dinh.

44 Buogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao
" | Sé, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

lam.

Tét nghiép dai hoc trd 16n mot trong cac nganh,chuyén nganh: Quy
hoach, Kién triic hodc nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viée

Kién thic bd tro

C6 chiing chi boi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

(Khéng yéu cau)

Pham chat ca nhan

tac tot.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.








53

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap déi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu
duoc giao.

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

- Co kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudce 1inh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va niang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thut xdy dung, ban hanh vin
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
L Phu hop voi
Nhoém nang luc chirc nang
chung - St dung ngoai ngt nhiém vu cia
co quan, to
chuc, don vi

st dung vi tri
viéc lam duoc

Nhom néng luc
chuyén moén

- Str dung cong nghé thong tin cap co tham

quyén phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 2.3

(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
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nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom néng luc .
L - Ra quyét dinh 1-2
quan ly .

- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhéan vién 1-2

VIIL VI TRi VIEC LAM QUAN LY PHAT TRIEN PO THI

A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh quin Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-13

Iy phat trién dé thi.

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, quoc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Quy trinh céng viéc lién quan: Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly phat trién dé

thi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc 6 tinh vi mo trong
linh vuc phat trién do thi.

Chu tri xay dung chuong trinh, dNé an, du an, cac van ban quy pham phap ludt, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyuc thi trong linh vuc, cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT NhiélAn vu,oinﬁng Céng viée cu thé hoan th?‘lAnh cong
cong viéc viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, vin
quy pham phap | dinh, chién luoc, quy hoach, ké hoach, | ban quy pham phap
luat, chién luoc, | chinh sach, chuong trinh, du an, dé an | luat, chién luoc,
quy hoach, ké | quan trong trong linh vuc phat trién dé thi. | quy  hoach, ké
hoach, chinh | 2. Chu tri nghién cuou, xay dung cac vén | hoach, chinh séach,
sach, chuong | ban quy dinh chi tiét, huong dan thi hanh, | chuong trinh, du
trinh, dé an, du | quy dinh cia Pang, vin ban phap luat; | an, dé an duoc cip
an. chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh | c6 tham quyén
sach, chuong trinh, du an, dé an quan | thong qua.
trong trong linh vuc phat trién d6 thi.
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22 |Huong dan va |1 Chi tri hoic tham gia hudng dan trién | 1. Van ban, tai liéu
trién  khai thuc | khai thuc hién cac chi truong, chinh sach | duoc  ban  hanh
hién cac vanban. | cia Pang va Nha nudc, luat, van ban quy | dung tién do, ke

pham phép luat trong linh vuc duoc giao. | hoach, thoi gian va
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc bao  dam A Chf‘t
hién ché 46, chinh sach chuyén moén, llfqn% the? yeu cau
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang | Cua cap tren.
cao hiéu luc, hiéu qué quan 1y trong vé | 2- Truyen dat duqci
nganh, linh vuc duoc giao. cac not dung veé
3. Chi tri hodc tham gia 16 chuc cac | nghiep vu  theo
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién pPan cong ,de cac
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va | t0 chuc, ca nhan
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc phy | kKhac  hiéu, trién
trach. khai duoc va dat
két qua.
3. Duoc co quan,
to chirc 16p dao
tao, boi dudng
danh  gia  hoan
thanh cong viéc
giang day.

2.3 | Kiém tra, so két, | Chu tri hoic tham gia to chuc so két, tong | 1. Van ban bao cao
tong két viéc thuc | két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao | két qua kiém tra
hién cac van ban. | cdo viéc thuc hién cac quy dinh, chién | duoc thuc hién

luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | ding thoi han quy

chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh | dinh.

vuc phu trach. 2. Noi dung bao
c4o, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
¢6 tham quyén phé
duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh; | Noi dung tham gia
dinh, gop ¥ cac | van ban phap luat; chién lugc, quy hoach, | thim dinh, gop ¥
van ban chuyén | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, | duoc hoan thanh
nganh dé an lién quan dén nganh, linh vuc phu | theo  ding  ké

trach. hoach, chét luong
do nguoi cha tri
giao.

2.5 | Thuc hién cac | Tham muu t6 chuc trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

cac hoat dong chuyén mon, nghié€p vu theo
nhiém vu dugc phan cong,

cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.
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2.6 | Phéi hop thuc hién. Phéi hop vé61 cac don vi lién quan tham | 1. Cong  viéc,
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | nhiém wvu duoc
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | giao thong suét,
duoc phan cong. tao duoc méi quan

hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop duoc hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du,

vu chung, hdi | vuc chuyén mén & trong va ngoai co quan | chuan bi tai liéu va
hop. theo phan cong. y kién phat biéu
theo yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | Xdy dung, thuc

tuan cia ca nhan. hién ké hoach theo
dung ké hoach
cong tac cua don
vi, €O quan va
nhiém wvu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong,

3. Ciac mbi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Duwgc quan ly true tiép va kiém | Quan hé ph(")i hop truc Cac don vi ph(")i hop

duyét két qua béi tiép trong don vi chinh

- Truéng phong Quy hoach - |Cac cong chuc chuyén | Cac phong, don vi thudc,

kién truc; mon khac trong Phong. truc thudc So.

- Ph6 Trudng phong Quy hoach -

kién tric.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chure, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thuéc pham
vi quan ly cua phong Quy hoach - kién truc.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap c4c thoéng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Duogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi nhiém vu
" | duoc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua 1anh dao
" | Sé, lanh dao Phong.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh: Xay
dung, Kién tric, Quy hoach, Giao thong, Kinh té, Ludt hodc nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thic bo tro

C6 chiing chi boi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nudc doi VOl
cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6 bang
cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Cé thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur di 09 nam
tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén
vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh thn trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap the, phdi hop cong
tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- Co kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cda don vi.

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

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thut xdy dung, ban hanh vin
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhom niang lyc

Ning e cu thé Cép db

Nhom nang luc

- Bao dtc va ban linh 4-5
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chung - T4 chire thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ing xur 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
Phu hop véi
chic  néang,
- St dung ngoai ngit nhiém vu cua

co quan, to
chic, don vi
st dung vi tri
viéc lam duogc

- Str dung cong nghé thong tin cap o tham
quyén phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van 4-5

ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)

- Kha niang hudng dan thuc hién cac van ban 4-5

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

- Kha nang phéi hop thuc hién cac vin ban (theo 4-5

nhiém vu cia vi tri viéc 1am)

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 4-5

nhiém vu cia vi tri viéc 1am)

- Tu duy chién luoc 3-4

Nhém nine | - Quan 1y su thay d6i 3-4
om nang luc T
. g i - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quén Iy phat| M Vi tri viéc lam: SXD-CMNV-14

trién dé thi

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viée: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Pdng Xoai, tinh Binh)
Phuéc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
Quy trinh céng viéc lién quan: dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly phat trién dé
thi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé~ an, dy an, cac van ban quy pham phap luat, cac
quy hoach chuyén nganh, vén ban hudng dan thuc thi trong linh vuc quan ly phat trién do thi.
~ Chu tri nghién cuu, dé xuat cap tham quyén cac gidi phap, bién phap xu 1y van dé cu
thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Ciac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T th{n vy, mang Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctu, tham muu | Cac quy dinh, van ban quy
quy pham phap | xdy dung cac quy dinh, chién | pham phap luat, chién luoc,
luat, chién luoc, | lugc, quy hoach, ké hoach, chinh | quy hoach, ké hoach, chinh
quy hoach, ké | sach, chuong trinh, du an, dé an | sach, chuong trinh, du én,
hoach, chinh | ctia nganh, linh vuc quan 1y phat | & an duoc cdp c6 tham
sach, chuong | trién do thi. quyén thong qua.
trinh, dé an, du
an.

22 |Huéng dan va | 1. Tham gia hudng dan trién khai | 1. Van béan, tai liéu duoc
trién khai thyc | thyc hién cac quy dinh B Chinh | ban hanh ding tién do, ké

hién cac van ban.

tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
cla trung wong va cia tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc duoc giao.

2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi
viée thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vy, dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc dugc giao.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, 1inh
vuc phu trach.

hoach, thoi gian va béo
dam chat luong theo yéu
cdu cia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chir,
cd nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

23

Tham muu so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh, van ban phap luat cia cia
trung vong va dia phuong; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, 1inh vuc phu trach.

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

2. Noi dung béao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cép
c¢6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh, gbp y cac
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop y cac
quy dinh; van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, l1inh vuc phu
trach.

No&i dung tham gia tham
dinh, go6p y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu t6 chiec trién khai thuc
hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu duoc
phéan cong.

DBam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chit lugng va hiéu
qud cong viéc.
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2.6 | Phéi hop thyc hién. | Phéi hop véi cac don vi lién quan | 1. Céng viéc, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc giao théng suét, tao
chinh sach lién quan dén nganh, | duoc mdi quan hé cong tac
linh vuc nhiém vu duoc phan | phat trién hiéu qué cao.
cong. 2. Noi dung phdi hop duoc

hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du day da, chuan bi

vu chung, héi | dén linh vuc chuyén mén & trong | tai liéu va y kién phat biéu
hop. va ngoai co quan theo phan cong. | theo yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xy dung, thuc hién ké

thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mbi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Duwgc quan ly true tiép va Quaq hé ph(")i hop truc Cac don vi ph(")i hop

kiém duyét két qua béi

tiép trong don vi chinh

- Truong phong Quy hoach -

kién truc;

- Pho Truéng phong Quy

hoach - kién truc.

Céc cong chuc chuyén mén
khac trong Phong.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t0 cl}l'lc, don vi ¢o hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cua phong Quy

hoach - kién truc.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

43 Buogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi nhiém vu
| duoc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao
" | Sé, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh:
Xay dung, Kién tric, Quy hoach, Giao thong, Kinh t€, Luat hodc
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nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thic bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc doi
v6i1 cdng chue ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

(Khéng yéu cau)

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach cia Dang, phdp luat cia nha nude, quy dinh
cda co quan.

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

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 khé nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cda don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xu ly cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, tO chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xdy dung, ban hanh
van ban hanh chinh, vin ban QPPL vao c¢ong viéc theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhom nang lye Ning lwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung | - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
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Phu hop voi
chtic nang,
- St dung ngoai ngit nhiém vy
cla co quan,
t0 chirc, don
vi st dung
V1 tri viéc
, R A lam duoc
- St dung cong nghé thong tin chp co tham
quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom néng luc Y
L - Ra quyét dinh 1-2
quan ly .
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhéan vién 1-2

VIIL VI TRi VIEC LAM QUAN LY HOAT PONG PAU TU XAY DUNG

A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh quin Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-15
ly hoat dong dau tw xay dung

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Quy trinh céng viéc lién quan: Céac vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong dau
tu xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc 6 tinh vi mo trong
linh vuc quén ly hoat dong dau tu xay dung.

Chu tri xay dung chuong trinh, dNé an, du an, cac van ban quy pham phap ludt, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyc thi trong linh vuc, cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

| TT | Cac nhiém vu, cong viéc | Tiéu chi dinh gia |
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Nhiém vy, mang

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong

cong viéc viée
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy | Cac quy dinh, vin
quy pham phéap | dinh, chién luoc, quy hoach, ké hoach, | ban quy pham phap
luat, chién luoc, | chinh sach, chuong trinh, du an, dé an | luat, chién luoc,
quy hoach, ké| quan trong trong linh vuc quan ly hoat | quy hoach, ké
hoach, chinh | dong dau tu xay dung. hoach, chinh sach,
sach, chuong | 2. Chu tri nghién ctu, xay dung céc van | chuong trinh, du
trinh, dé& an, du | ban quy dinh chi tiét, huong dan thi hanh, | an, dé an duoc cip
an. quy dinh cia Pang, van ban phap lut; | c6 tham quyén
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh | thong qua.
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong trong linh vuc quan ly hoat dong
dau tu xay dung.
22 |Huong dan va |1 Chi tri hoic tham gia hudng dan trién | 1. Van ban, tai liéu
trién  khai thuc | khai thyc hién cac chi trwong, chinh sach | duoc  ban  hanh

hién cac van ban.

cia Dang va Nha nudc, luat, van ban quy
pham phap luét trong linh vuc dugc giao.
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly trong ve
nganh, linh vuc dugc giao.

3. Chu tri hoiac tham gia t6 chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc phu
trach.

dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bdo dam  chét
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p wvu theo
phan cong dé cac
td chac, c4 nhan

khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Duoc co quan,
td chuc 16p dao

tao, bdi dudng
danh gid  hoan
thanh cong viéc
giang day.

23

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

Cha tri hoac tham gia td chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh
vuc phu trach.

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

2. Noi dung bao
c4o, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
¢6 tham quyén phé
duyét.

24

Tham gia tham
dinh, gbp y cac
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gép y cac quy dinh;
vian ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh, linh vyc phu
trach.

Nb6i dung tham gia
tham dinh, goép y
duoc hoan thanh
theo dung ké
hoach, chit luong
do nguoi cha tri
giao.
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2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu t6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghié€p vu theo
nhiém vy dugc phan cong,

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

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mdn & trong va ngoai co quan
theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu ciu.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach céng tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach
cong tac cua don
vi, €O quan va
nhiém wvu duoc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Trudng phong Quan ly xay

dung;

- Ph6 Trudéng phong Quén ly

xay dung.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong Phong.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc S6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t0 chtre, don vi cé hoat dong
lién quan dén nganh, 1inh vuc thuéc pham
vi quan ly cua phong Quan ly xay dung.

- Lay thong tin thong ke.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- 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 viéc dugc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.
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43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chuc trong pham vi nhiém vu
"~ | dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mire d6 xac thuc cta théng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua 1anh dao
"~ | Sé, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh: k§
thuat cong trinh (xdy dung, giao théng, mé - dia chat, vat liéu xay
dung), quy hoach, kién trac, luat, hanh chinh hodc nganh, chuyén
nganh phu hop vai vi tri viée l[am.

Kién thic bo tro

C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nudc ddi
vl cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac c¢6
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tu du 09
ndm tr¢ 1€n. Truong hop c6 thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Dang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo méat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céac 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
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu duoc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qué cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va gidi phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, tO chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban hanh chinh, vin ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cia
v1 tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép db
- Pao dtic va ban linh 4-5
- T4 chire thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xur 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop voi
Nhoém nang luc chiic néang,
chung - St dung ngoai ngit nhiém vy
clia co quan,

td chire, don
vi st dung
vi tri viéc
lam  duoc
cap <0 tham

- St dung cong nghé thong tin

quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu x8y dung céc van ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc - Kha nédng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Khé nang phéi hop thuc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhém nine | - Quan 1y su thay d6i 3-4
om nang luc T
. g i - Ra quyét dinh 3-4
quan ly .
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quan ly hoat Ma vi tri viée lam: SXD-CMNV-16
dong dau tw xay dung

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viée: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh)
Phuéc

Quy trinh céng viéc lién quan: Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
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dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong dau
tu xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luét, cac
quy hoach chuyén nganh, van ban huéng dan thuc thi trong linh vuc quan ly hoat dong dau
tu xay dung.
~ Chu tri nghién cuiu, dé xuat cap tham quyén cac gidi phap, bién phap xu 1y van dé cu
thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

khai thuc hién cac
van ban.

hién cac quy dinh B6 Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia trung uong va
cua tinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cia
nganh, linh vuc dugc giao.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vuc duoc giao.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cdng tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc phu trach.

b Nhlgin vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ciru, tham muu xady | Cac quy dinh, van ban
quy pham phap | dung cac quy dinh, chién luoc, quy hoach, | quy pham phap luat,
ludt, chién luoc, | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, | chién luoc, quy hoach,
quy hoach, ké| dé an cia nganh, linh vuc quan Iy hoat | ké hoach, chinh sach,
hoach, chinh sach, | dong dau tu xy dung. chuong trinh, dy an, dé
chuong trinh, d& an duoc cap co tham
an, dy an. quyén théng qua.

2.2 |Hudng dan va trién | 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc | 1. Vin ban, tai liéu

duoc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, O
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

23

Tham muu so ket,
tong keét viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chac so két, tong két, kiém
tra, phén tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh, van ban phap luat
cha clia trung uong va dia phuong; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an ciia nganh, linh
vuc phu trach.

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

2. N&i dung bao céo,
danh gia co dé xuat
kip thoi, dong ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh, gbp y cac van
ban chuyén nganh

Tham gia tham dinh, gép y cac quy dinh;
van ban phéap luét; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh, linh vyc phy
trach.

Not dung tham gia
tham dinh, gop v duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do ngudi chu tri giao.
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2.5 | Thuc hién cac hoat | Tham muu td chirc trién khai thuc hién cac | Pam bao quy trinh
dong chuyén mén, | hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo | cdng tac va theo dung
nghiép vu. nhiém vu duoc phan cong. ké hoach vé tién do,

chat luong va hiéu qua
cong viéc.

26 |Phdi  hop thuc | Phdi hop voi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién | dugc giao théng sudt,

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc | tao duoc mbi quan hé
phén cong. cong tac phat trién hidu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du,

vu chung, hoi hop. | vuc chuyén mén & trong va ngoai co quan | chuén bi tai lidu va y
theo phan cong, kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan | Xay dung, thuc hién
cua ca nhan. ké hoach theo dung ké

hoach cong tac cia
don vi, co quan va
nhiém vy dugc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong,

3. Cic mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pugc quin Iy trye tiép va Quan hé phoi hop true . S .
kiém duyét ket qua boi tiép trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
- Trudng phong Quan ly xay |Cac cong chuc chuyén | Cac phong, don vi thudc,
dung; mon khac trong Phong. truc thudc S6.
- Ph6 Trudéng phong Quén ly
xay dung.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

thudc pham vi quan 1y ctia phong Quan |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
ly xay dung. hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

42 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén méon ctia don vi.

43 Duogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi nhiém vu
"~ | dugc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao
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| S&, 1anh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh: k§
thuat cong trinh (xdy dung, giao théng, mé - dia chat, vat liéu xay
dung), quy hoach, kién trc, luat, hanh chinh hodc nganh, chuyén
nganh phu hop vai vi tri viée l[am.

Kién thirc bo tro

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan ly nha nudc ddi
voi cdng chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

(Khéng yéu cau)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo méat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céac 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
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chuc thue hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va gidi phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cda don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuec thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac 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
vue; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cla
v1 tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhom ning luc

Ning e cu thé Cép db
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- Pao duc va ban linh 2-3
- T4 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
L Phu hop voi
Nhomhnang luc | chirc nang,
chung - Str dung ngoai ngf nhiém vu cua
co quan, to
chuc, don vi
su dung vi tri
viéc lam duoc
- St dung cong nghé thong tin cap ¢ tham
quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac vin
, . e a7y 2-3
ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang phéi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nang luc -
. - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

IX. VI TRi VIEC LAM QUAN LY VAT LIEU XAY DUNG

A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-17

quan ly vat liéu xay dung

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viée: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Quy trinh céng viéc lién quan: Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly vat li¢u xay
dung,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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linh vuc quan ly vat liéu xay dung,

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc co tinh vi mé trong

Chu tri xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, cac quy

hoach chuyén nganh, vin ban hudng dan thyc thi trong linh vue, cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

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

1. Tham gia nghién ctu, xay dung céc
quy dinh, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong trong linh vuc quén ly vét
liéu xay dung.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh,
quy dinh cia Pang, van ban phap luét;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an quan
trong trong linh vuc quan ly vat liéu xay
dung.

Céac quy dinh, van
ban quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duoc cip
c6 tham  quyén
thong qua.

22

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac chua truong, chinh sach
cua Dang va Nha nudc, ludt, van ban quy
pham phap luét trong linh vuc duoc giao.
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d6, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly trong ve
nganh, linh vuc dugc giao.

3. Cha tri hoac tham gia t0 chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
phu trach.

1. Van ban, tai liéu
duoc  ban  hanh
dung tién do, ké
hoach, thot gian va
bao dam chat lugng
theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi€p vu theo
phan cong dé cac to
chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, tO
chuc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc giang day.

23

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

Chu tri hodc tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cta nganh, linh
vuc phu trach.

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

2. Noi dung béo
céo, danh gia co dé
xuét kip thoi, ding
ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét.
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2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gép y cac quy dinh; | Noi dung tham gia
dinh, gop y cac | van ban phap luat; chién lugc, quy hoach, | thaim dinh, gép ¥
van ban chuyén | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, | duoc hoan thanh
nganh dé an lién quan dén nganh, linh vuc phu | theo ding ké hoach,

trach. chat luong do
nguoi chu tri giao.

25 | Thuc hién cac | Tham muu t6 chic trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | cac hoat déng chuyén mén, nghiép vu | cong tac va theo
mon, nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan cong. dung ké hoach vé

tién do, chat luong
va hiéu qud cong
viéc.

2.6 | Phoi hop thuc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | vu dugc giao théng
lién quan dén nganh, Iinh vyc nhiém vu suét, tao duoc mbi
duoc phan cong. quan hé cong tac

phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phéi
hop dugc hoan
thanh  dat  chit
lugng, theo dung
tién do6 ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du,
vu chung, hoi | vue chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan chuan bi tai liéu va
hop. theo phan cong. y kién phat biéu

theo yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, | Xay dung, thuc
tudn cla ca nhan. hién ké hoach theo

dung ké hoach
cong tac cua don
vi, €O quan Vva
nhiém wvu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cic mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

- Trudng phong Quan ly xay
dung;
- Pho Trudng phong Quan ly

xay dung.

Cac cong chac chuyén
mon khac trong Phong.

Céc phong, don vi thude, truc
thudc Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chire 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, t0 chic, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cia phong Quan

ly xay dung.

- Lay thong tin thong ké.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y ki€n vé€ céc viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chuc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 Buogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua 1anh dao

Sé, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 16n mét trong cac nganh,chuyén nganh: Vat
liéu xay dung, cong nghé€ hoda hoc, hoa silicat, hoa vd co, dia chat
khoang san hodc nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

C6 chiing chi boi dudng kién thuc, k§ nang quan ly nha nudc déi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢ bang
cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Cé thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam
tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voil ngach chuyén
vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viée.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap déi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
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thudce 1inh 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, hudng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thudt xdy dung, ban hanh vin
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning e cu thé Cép db
- bao duc va ban Iinh 4-5
- T6 chire thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xur 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
L Phu hop voi
Nhomhnang luc ‘ chic  nang,
chung - Sir dung ngoai ngit nhiém vu cuia
co quan, to
chic, don vi
st dung vi tri
viéc lam duoc
- Str dung cong nghé thong tin cap co tham
quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 4-5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhom nine | - Quan 1y su thay doi 3-4
om nang luc T
. g i - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 3-4
- Phat trién nhéan vién 3-4

B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quan Iy vat| M8 Vi tri viéc lam: SXD-CMNV-18

liéu xay dung

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, quoc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phuéc
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Céc van ban, quy dinh hién hé}nh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly vat li¢u xay
dung.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luét, cac
quy hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thuc thi trong linh vuc quan ly vat li€u xay
dung.

Chu tri nghién ctru, dé xuit cip tham quyén cac giai phap, bién phap xu 1y van dé cu
thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T th{n vy, mnang Cong viéc cu thé thanh cong viée
cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctou, tham muu | Cac quy dinh, van ban
quy pham phap | xdy dung cac quy dinh, chién lugc, | quy pham phap luat,
luat, chién luoc, | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | chién lugc, quy hoach, ké
quy hoach, ké| chuong trinh, duy 4an, dé an cua | hoach, chinh sach,
hoach, chinh | nganh, 1inh vuc quan ly véat liéu xdy | chuong trinh, du an, dé
sach, chuong | dung. an duoc cap co tham
trinh, dé an, du quyén thong qua.
an.

22 |Huéng dan va| 1. Tham gia hudéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu duoc
trién khai thyc | thuc hién cac quy dinh B Chinh tri, | ban hanh dung tién do, ké

hién cac van ban.

Ban Bi thu; van ban phap ludt cua
trung wong va cua tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc dugc giao.

2. To chirc, huéng dan, theo dbi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé nganh, linh vuc
duoc giao.

3. Tham gia t6 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 phu trach.

hoach, thoi gian va béo
dam chat luong theo yéu
cau clia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chic, ca nhan khac hieu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, tO chuic
16p dao tao, boi dudng
déanh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

23

Tham muu so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thyc hién cac quy dinh,
van ban phap ludt cua cioa trung
wong va dia phuong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, duy an, dé an cua
nganh, linh vuc phu trach.

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

2. N6i dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dtng ké hoach,
duoc cip c6 tham quyén
phé duyét.
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24

Tham gia tham
dinh, gbép y cac
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh; van ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc phu trach.

N&i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu t6 chtc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

bam bao quy trinh céng
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chit
luong va hiéu qud cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao théng suét, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong va
ngoai ¢o quan theo phan coéng.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nam, quy,
thang, tudn cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, cO quan va nhiém vy
duoc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cic mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Truong phong Quan ly xay
dung;
- Ph6 Trudéng phong Quén ly

xay dung.

Céc cong chuac chuyén
mon khac trong Phong.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc S6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cia phong Quan

ly xay dung.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

42 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén méon ctia don vi.

43 | Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chiic trong pham vi nhiém vu
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dugc giao theo quy dinh.
44 Duogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.
45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao

Sé, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 16n mdt trong cac nganh,chuyén nganh:
Vit liéu xay dung, cdng nghé hoa hoc, hoa silicat, hda vo co, dia
chat khoang san hodc nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc
lam.

Kién thic bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc doi
v6i1 cdng chue ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

(Khéng yéu cau)

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach cua Dang, phdp luat cia nha nude, quy dinh
cla co quan.

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

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viée.

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

Céc yéu cau khac

- C6 khé nang tham muu, xdy 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 chuc ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va té chuc thue hién hiéu qua cac chua
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cuia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc
hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh
vin ban hanh chinh, vin ban QPPL vao c¢ong viéc theo yéu ciu
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cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhom nang lye Ning lwe cu thé Cép db
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop voi
L chtrc nang,
Nhom nang luc chung | _ gy dung ngoai ngit nhiém vu
cua co quan,
t0 chirc, don
vi st dung
V1 tri viée
. R . lam dugc
- St dung cong nghé thdng tin chp ¢6 thim
quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban
o . NN 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom néng luc .
L - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

X. VI TRi VIEC LAM QUAN LY CHAT LUQNG CONG TRINH

A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh quin Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-19

1y chit lwong cong trinh

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, quoc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phuoc.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
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dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly chat luong
cong trinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh sach, chién luoc ¢6 tinh vi md trong
linh vuc quan ly chat luong cong trinh.

Chu tri xay dung chuong trinh, dNé an, du an, cac van ban quy pham phap ludt, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyuc thi trong linh vuc, cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

b th{n vy, mang Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctu, xay dung cac | Cac quy dinh, van ban
quy pham phap | quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké | quy pham phap luat,
luat, chién luoc, | hoach, chinh sach, chuong trinh, du | chién luoc, quy hoach,
quy hoach, ké| an, dé an quan trong trong linh vuc | ké hoach, chinh sach,
hoach, chinh | kiém tra viéc chdp hanh quy dinh cta | chuong trinh, dy an, dé
sach, chuong | phap luat vé nghiém thu, quan 1y chat | an duoc cdp c6 tham
trinh, dé an, du | luong cong trinh va an toan lao dong | quyén thong qua.
an. trong qua trinh thi céng..
2. Chu tri nghién cuu, xdy dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua Dang, van ban
phép luat; chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong trong linh vuc
kiém tra viéc chdp hanh quy dinh cua
phap luat vé nghiém thu, quan 1y chat
lugng cong trinh va an toan lao déng
trong qua trinh thi cong..
22 |Huéng dan va |1 Chu tri hoic tham gia huéng dan| 1. Van ban, tai liéu
trien  khai thuc | trién khai thuc hién cac chu truong, | duoc ban hanh ding

hién cac van ban.

chinh sach cia Dang va Nha nudc,
luat, van ban quy pham phap luat
trong linh vuc dugc giao.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mén, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua
quan ly trong ve nganh, linh vuc duoc
giao.

3. Chu tri hoac tham gia td 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 phu trach.

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, ca nhan khac
hi€u, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

23

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

Chu tri hodc tham gia to chuc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cdo viéc thuc hién cac quy
dinh, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du

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

2. N&i dung bao cdo,
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an, dé an cia nganh, linh vyc phu | danh gia co dé xuat kip

trach. thoi, ding ké hoach,
dugc cip co tham
quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy | Noi dung tham gia
dinh, gép y cac | dinh; van ban phap luat; chién lugc, | thim dinh, gop v duoc
van ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | hoan thanh theo dung
nganh chuong trinh, du an, dé an lién quan ké hoach, chit luong do

dén nganh, linh vuc phu trach. nguoi chu tri giao.

25 | Thuc hién céac | Tham muu to chic trién khai thuc | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | hién cac hoat dong chuyén mon, | cong tac va theo diung
mon, nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu duoc phan ké hoach vé tién do,

cong. chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 | Phdi hop thuc hién. | Phoi hop voi cac don vi lién quan | 1. Céng viéc, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thuc thi | duoc giao théng suét,
chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao dugc mdi quan hé¢
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu

qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do6 ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy da, chuan
vu  chung, hdi | linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | bi tai liéu va y kién
hop. co quan theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | Xay dung, thuyc hién ké
tudn cda ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cia don
vi, cO quan va nhiém
vu duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cic mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Quan hé phoi hop true

Puoc quan Iy trye tiép va ]
tiép trong don vi

kiém duyét két qua béi

Céc don vi phdi hop chinh

- Chi cuc truong Chi cuc Giam
dinh xdy dung;

- Ph6 Chi cuc truéng Chi cuc
Giam dinh xay dung.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong Chi cuc.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc So6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chuc, don vi ¢o
hoat dong lién quan dén nganh,
linh vuc thudéc pham vi quan ly
cua Chi cuc Giam dinh xay dung.  |cdng viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.
- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- 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 ki€n vé€ céc viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chuc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cia thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua 1anh dao

S&, 1anh dao Chi cuc.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tr& 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh:
Xay dung, kién truc, giao thong, thuy loi, kinh té xdy dung hoac
nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nudc ddi
voi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac cé
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
ndm tr¢ 1€n. Truong hop c6 thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chuc thue hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap ‘nghién
ctru, tO chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé








82

an thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

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

nganh, linh vyuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cua

v1 tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép db
- Bao dtc va ban linh 4-5
- T4 chire thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xur 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
Phu hop voi
Nhoém nang luc chic néang,
chung - St dung ngoai ngit nhiém vy
cua co quan,

t0 chirc, don
vi st dung

vi tri viéc
. R 16 thone i lam  duoc
- St dung cong nghé thdng tin chp co thim
quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 4.5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Khé nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc - Kha nédng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4.5
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 4.5
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4.5
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 3-4
" | - Quan 1y su thay d6i 3-4
Nhoém nang luc .
\ g ' - Ra quyét dinh 3-4
quan ly .
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

B. CHUYEN VIEN
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quén Iy chit| Ma Vi trf viéc lam: SXD-CMNV-20

lwrgng cong trinh.

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly chat lugng
cong trinh.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, cac
quy hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thuc thi trong linh vuc quan ly chat luong céng
trinh.

Chu tri nghién clru, dé xuit cdp tham quyén cac giai phap, bién phap xur Iy van dé cu
thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung véan ban
quy pham phap
lut, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, tham muu xay
dung cac quy dinh, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an ctia nganh, linh vuc
kiém tra viéc chap hanh quy dinh cta
phap luat vé nghiém thu, quan ly chat
luong cong trinh va an toan lao dong
trong qua trinh thi cong.

Céac quy dinh, van ban
quy pham phép luat,
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cép c6 thim
quyén thong qua.

22

Huéng dan  va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh, van ban phép
ludt ctia trung vong va cua tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4an, dé an cua
nganh, linh vuc dugc giao.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan ly vé nganh, linh vuc duoc giao.
3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cdng tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc phu
trach.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chac, ca nhan khac
hi€u, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.
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2.3 |Tham muu so két, | Tham gia t6 chuc so két, tong két, | 1. Van ban bao cao két
tong két viéc thuc | kiém tra, phan tich, danh gia va bao | qua kiém tra duoc thuc
hién cac van ban. cao viéc thyc hién cac quy dinh, van | hién dang thoi han quy

ban phap luat cda cia trung uong va | dinh.

dia phuong; chién lugc, quy hoach, | 2. Noi dung bao cao,

ké hoach, chinh sach, chuong trinh, | danh gia co dé xuat kip

du an, dé an cia nganh, linh vuc phu | thoi, dang ké hoach,

trach. duoc cép c6 tham
quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac quy | N6i dung tham gia
dinh, gép y cac | dinh; van ban phap luat; chién lugc, | thim dinh, gop v duoc
van ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | hoan thanh theo dung
nganh chuong trinh, du an, dé an lién quan ké hoach, chit luong do

dén nganh, linh vuc phu trach. nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién cac | Tham muu t6 chic trién khai thuc | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | hién cac hoat dong chuyén mon, | cong tac va theo diung
mon, nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu duoc phan ké hoach vé tién do,

cong. chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 | Phoi hop thyc hién. | Phéi hop véi cac don vi lién quan | 1. Céng viéc, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thuc thi | duoc giao théng suét,
chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao duoc mdi quan hé¢
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu

qua cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do6 ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du, chuan
vu chung, héi | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai liéu va y kién
hop. co quan theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tuan cda ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

- Chi cuc truong Chi cuc

Giam dinh xay dung;

- Pho Chi cuc truong Chi cuc

Giam dinh xay dung.

Cac cong chac chuyén
mon khac trong Chi cuc.

Céc phong, don vi thudc, truc
thudc S6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

Céc co quan, to chure, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thuéc pham
vi quan ly cua Chi cuc Giam dinh xay dung.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thapac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén moén.
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- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chuc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua 1anh dao

S&, 1anh dao Chi cuc.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh:
Xay dung, kién truc, giao thong, thuy loi, kinh t€ xay dung hoac
nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc ddi
voi cdng chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

(Khong yéu cau)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Dang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo méat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéce.

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

Céac 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, gidi phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu duoc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va gidi phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky ndng xu ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién








86

ctru, tO chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac 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
vue; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cia
V1 tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép db
- Pao dtic va ban linh 2-3
- T4 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung x1r 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop voi
Nhoém nang luc chic néang,
chung - St dung ngoai ngit nhiém vy
clia co quan,

td chire, don
vi st dung
vi tri viéc
lam  dugc
cap c6 tham
quyén phé

- St dung cong nghé thong tin

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xady dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc - Kha nédng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang phédi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 1-2
) - Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nang luc -
L - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

XL VI TRi VIEC LAM HOAT PONG QUAN LY KIEM TRA NGHIEM THU
CONG TRINH

A. CHUYEN VIEN CHINH
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé hoat
dong quan ly kiém tra nghiém thu cong trinh.

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-21

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Quy trinh céng viéc lién quan:

tra nghiém thu cong trinh.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoqch
dinh va thuc thi chinh sach vé hoat dong quéan ly ki€m

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

linh vuc hoat dong quén 1y kiém tra nghiém thu cong trinh.

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh sach, chién luoc ¢6 tinh vi md trong

Chu tri xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, cac quy

hoach chuyén nganh, vin ban hudng dan thyc thi trong linh vue, cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT NhiélAn vu,oinﬁng Céng viée cu thé hoan th?‘lAnh cong
cong viéc viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, vin
quy pham phap | dinh, chién lugc, quy hoach, ké hoach, | ban quy pham phap
luat, chién luoc, | chinh sach, chuong trinh, du an, dé an | luat, chién luoc,
quy hoach, ké | quan trong trong linh vuc hoat dong quan | quy  hoach, ké
hoach, chinh | Iy kiém tra nghiém thu cong trinh. hoach, chinh sach,
sach, chuong | 2. Chu tri nghién ctu, xay dung céc van | chuong trinh, du
trinh, dé an, du | ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi hanh, | an, dé an duoc cép
an. quy dinh cia Pang, van ban phap luat; | c6 tham quyén
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh | thong qua.
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong trong linh vuc hoat dong quan ly
kiém tra nghiém thu cdng trinh.
22 |Huéng dan  va | 1. Cha tri hodc tham gia huéng dan trién | 1. Van ban, tai liu

trien  khai thuc
hién cac van ban.

khai thuc hién cac chu truong, chinh sach
cia Dang va Nha nudc, ludt, van ban quy
pham phap luét trong linh vuc duoc giao.
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly trong ve
nganh, linh vuc dugc giao.

3. Chu tri hoiac tham gia t6 chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc phu
trach.

duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bdo dam  chét
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat dugc
cac ndi dung vé
nghi¢p wvu theo
phan cong dé cac
td chac, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Duoc co quan,
to chirc 16p dao

tao, boi dudng
danh  gia  hoan
thanh cong viéc

giang day.
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2.3 | Kiém tra, so két, | Chu tri hoic tham gia to chuc so két, tong | 1. Van ban bao cao
tong két viéc thuc | két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao | két qua kiém tra
hién cac van ban. | cdo viéc thuc hién cac quy dinh, chién | duoc thuc hién

luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | ding thoi han quy

chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh | dinh.

vuc phu trach. 2. Noi dung bao
céo, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
¢6 tham quyén phé
duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh; | Néi dung tham gia
dinh, gop y cac | van ban phap luat; chién luoc, quy hoach, | thim dinh, gop ¥
van ban chuyén | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, | duoc hoan thanh
nganh dé an lién quan dén nganh, linh vuc phu | theo  ding  ké

trach. hoach, chét luong
do nguodi cha tri
giao.

25 | Thuc hién cac | Tham muu td chic trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo | cong tac va theo
mon, nghiép vu. nhiém vy dugc phan cong, dung ké hoach vé

tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.6 | Phéi hop thuc hién. Phdi hop vé61 cac don vi lién quan tham | 1. Coéng  viéc,
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | nhiém wvu duoc
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | giao thong suét,
duoc phan cong. tao duoc méi quan

hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop duoc hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du,
vu chung, hdi | vuc chuyén mén & trong va ngoai co quan | chuan bi tai liéu va
hop. theo phan cong. y kién phat biéu

theo yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | Xdy dung, thuc
tudn cla ca nhan. hién ké hoach theo

dung ké hoach
cong tac cua don
vi, €O quan va
nhiém wvu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong,

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan hé phoi hop trye
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Chi cyc truong Chi cuc Giam

Céc cong chuc chuyén

Céc phong, don vi thudc,
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dinh xay dung; mon khac trong Chi cuc. truc thudc S6.

- Phé Chi cuc truéng Chi cuc
Giam dinh xay dung.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bian chit quan hé

Céc co quan, to chure, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thuéc pham
vi quan ly cua Chi cuc Giam dinh xay dung.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap c4c thoéng 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

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Duogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi nhiém vu
| duoc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua 1anh dao

S&, 1anh dao Chi cuc.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh:

Xay dung, kién trac, giao thong, thuy loi, kinh té xdy dung hodc
nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bd tro C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc ddi

voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém Co6 thoi gian git ngach chuyén vién va tuong duong tr du 09

(thanh tich cong tac) | nam trd 1én. Trudng hop co thoi gian tuong duong voi ngach

chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Pham chat ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chy

truong, chinh sach cia Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo méat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cdu khac |- Co kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham

dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
doi voi cac van dé thuc tien li€n quan trong pham vi chic néng,








90

nhiém vu duoc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va gidi phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuec thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctru, tO chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac 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
vue; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cia
v1 tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép db
- Pao dtic va ban linh 4-5
- T4 chire thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xr 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
Phu hop voi
Nhoém nang luc chic néang,
chung - St dung ngoai ngit nhiém vy
clia co quan,

t0 chirc, don

vi st dung
vi tri viéc
lam  dugc
cap c6 tham
quyén phé

- St dung cong nghé thong tin

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 4.5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 4.5
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc - Kha nédng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4.5
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 4.5
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Kha niang tham dinh, gdp ¥ cac vin ban (theo 4.5

nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
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- Tu duy chién luoc 34
Nhém nine | - Quan 1y su thay doi 3.4
u ——
o ?ang re - Ra quyét dinh 3.4
quan ly :
- Quén ly nguon lyc 34
- Phat trién nhén vién 3.4

B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hoat dong | M@ vi tri viée lam: SXD-CMNV-22

quan Iy kiém tra nghiém thu cong trinh.

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, quoc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Péng Xoai, tinh Binh
Phuéc

Quy trinh céng viéc lién quan: Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ hoat dong quén ly ki€m

tra nghiém thu cong trinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, déNén, du an, cac van ban quy pham phap luat, cac
quy hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thuc thi trong linh vuc hoat dong quan ly kiém
tra nghiém thu cong trinh.

Chu tri nghién ctru, dé xuit cdp tham quyén cac giai phap, bién phap xu 1y van dé cu
thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT Nhlt;{n vu,oinang Cong viéc cu th i hoan th.aAnh cong
cong viéc viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién clru, tham muu xdy | Cac quy dinh, van

dung cac quy dinh, chién lugc, quy

quy pham phap ,
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong

ban quy pham phap
luat, chién luoc,

luat, chién luoc, quy

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du

an.

trinh, du an, dé an cta nganh, linh vuc
hoat dong quan ly kiém tra nghiém thu
cong trinh.

hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an
duoc cip co tham
quyén thong qua.
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22

Huong dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cia trung uong
va cua tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc duoc giao.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
vé nganh, linh vuc duoc giao.

3. Tham gia to chiic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc phu trach.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thot gian va bao dam
chat luong theo yéu
cdu clia cAp trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi  dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé cac t6 chir,
ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chue 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

23

Tham muu so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh, van ban phap
luat cta caa trung wong va dia phuong;
chién lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc phu trach.

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

2. Noi dung béo céo,
danh gia co dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
tham  quyén  phé
duyét.

24

Tham gia tham
dinh, gbép y cac
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh; van ban phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc phu trach.

No6i dung tham gia
tham dinh, gép vy
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 muu t6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

Tham du dﬁy da,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.
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2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xy dung, thuc hién
tun cia ca nhén. ké hoach theo ding
ké hoach cong tac
cia don vi, co quan
va nhiém wvu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cic mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Chi cuc truong Chi cuc Giam
dinh xdy dung;

- Ph6 Chi cuc truéng Chi cuc
Giam dinh xay dung.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong Chi cuc.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc S6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

Céc co quan, t0 chure, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thuéc pham
vi quan ly cua Chi cuc Giam dinh xay dung.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap c4c thoéng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

43 Buogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi nhiém vu
| dugc giao theo quy dinh.

44 Buogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

45 Dugc tham gia géc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh dao
= | So, 1anh dao Chi cuc.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 16n mot trong cac nganh,chuyén nganh: Xay
dung, kién truc, giao théng, thuy loi, kinh t€ xay dung hodc nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thic bo tro

C6 chiing chi boi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nudc déi voi
cong chic ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (Khéng yéu cau)
(thanh tich cong

tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan,
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- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi
cac van de thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh huong trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé€ xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,

linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin

ban hanh chinh, van ban quy pham phap ludt vao cong viéc theo yéu

cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao dac va ban linh 2-3
- T4 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop voi
Nhém néng luc ) o chu‘cA nang,
chung - Su dung ngoai ngit Phlem vu
cla co quan,
t0 chirc, don
vi su dung
V1 tri viéc
, « A e lam duoc
- St dung cong nghé thdng tin chp c6 thim
quyén phé
duyét
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nédng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Khé nang phédi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nang luc < .
. - Ra quyét dinh 1-2
quan ly X
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

XIL VI TRi VIEC LAM THUC HIEN CONG TAC CHUYEN MON VE XU LY
SU CO CONG TRINH

A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé hoat| M3 Vi tri viéc lam: SXD-CMNV-23
dong xir ly sw ¢o cong trinh.

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Quy trinh céng viéc lién quan: Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé hoat dong xr ly su ¢co
cong trinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc 6 tinh vi mo trong
Iinh vuc hoat dong x1r Iy su ¢6 cong trinh.

Chu tri xay dung chuong trinh, dNé an, du an, cac van ban quy pham phap ludt, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyuc thi trong linh vue, cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vy, ming " cn 2 hoan thanh cong
A o Cong viéc cu thé "
cong viéc LA viéc
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2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ciru, xay dung cac | Cac quy dinh, vin
quy pham phap | quy dinh, chién lugc, quy hoach, ké | ban quy pham phéap
luat, chién luoc, | hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, | ludt, chién luoc, quy
quy hoach, ké|dé an quan trong trong linh vuc hoat | hoach, ké hoach,
hoach, chinh | dong xur ly su cong trinh. chinh sach, chuong
sach, chuong | 2. Chu tri nghién ctru, xdy dung cac van | trinh, du an, dé an
trinh, dé& an, du | ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi | duoc cdp co tham
an. hanh, quy dinh ciia Pang, van ban phap | quyén thong qua.

luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong trong linh vuc hoat dong xi
ly su cong trinh.

22 |Huong dan va | 1. Chi tri hodc tham gia hudng dan trién | 1. Véan ban, tai liéu
trien  khai thuc | khai thyc hién cac chi truong, chinh | duoc ban hanh dung

hién cac van ban.

sach cia Dang va Nha nudc, ludt, vin
ban quy pham phép luat trong linh vuc
duoc giao.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hi€u qua quan ly
trong v& nganh, linh vuc duogc giao.

3. Chu tri hoac tham gia to chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc phu trach.

tién do, ké hoach,
thot gian va bao dam
chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat duoc
cac nodi  dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chir,
ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chure 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang

day.

2.3 | Kiém tra, so két, | Chu tri hodc tham gia t6 chic so két, | 1. Van ban bao cao
tong két viéc thuc | tong két, kiém tra, phan tich, danh gia | két qua kiém tra
hién cac van ban. | va bdo cao viéc thuc hién cac quy dinh, | duoc thuc hién dung

chién lugce, quy hoach, ké hoach, chinh | thoi han quy dinh.

sach, chuong trinh, du an, dé an cua | 2. Noi dung bao cao,

nganh, 1inh vuc phu trach. danh gia c6 dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham  quyén  phé
duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac quy | Noi dung tham gia
dinh, gop y cac | dinh; van ban phap luat, chién luoc, | thaim dinh, gop ¥
van ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | dugc hoan thanh theo
nganh chuong trinh, du an, dé an lién quan | dung ké hoach, chat

dén nganh, linh vuc phu trach. luong do nguoi cha
tri giao.

25 | Thuc hién cac | Tham muu td chiec trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cong viéc.
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2.6 | Phdi hop thuc hién. Phoi hop vai cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach | vu duoc giao thong
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu suét, tao duoc mbi
duoc phan cong. quan hé cong tac phat

trién hiéu qua cao.

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

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham duy day du,
vu chung, héi | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | chudn bi tai liéu va y
hop. co quan theo phéan cong. kién phat biéu theo

yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién
tuan cia ca nhan. ké hoach theo ding

ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém wvu duoc
giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mbi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
})u:(.xrc quﬁnAly t’{l'l.l’c tjé’pv‘.]a Quag h¢ phoi hop t.r YC | Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi ’ :

- Chi cuc truong Chi cuc Giam [Cac cong chuc chuyén | Cac phong, don vi thudc,
dinh xay dung; mon khac trong Chi cuc. truc thudc S6.

- Ph6 Chi cuc truédng Chi cuc
Giam dinh xay dung.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

Cac co quan, to chirc, don vi ¢o hoat |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
thudéc pham vi qudn ly cua Chi cuc [hién cong viéc chuyén mon.

Giam dinh x4y dung. - Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

43 Duogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi nhiém vu
" | dugc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua 1anh dao

S&, 1anh dao Chi cuc.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh:
Xay dung, kién truc, giao thong, thuy loi, kinh té xdy dung hoac
nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nudc ddi
vl cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac c¢6
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
ndm tr¢ 1€n. Truong hop c6 thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo méat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céac 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

d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,

nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu

truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc &

linh vuc cong tac duoc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi

bd va giai phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc

nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc

hoat dong va thuc thi, k§ nang xir ly cac tinh huong trong qua trinh

huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién

ctru, tO chuc, trién khai nghién ctru, x4y dung cac tai lidu, dé tai, dé

an thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh

vuc; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé

nganh, linh vyuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh

van ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cla

Vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhom nang lye

Ning lwe cu thé Cép dd

Nhom nang luc
chung

- Bao dtc va ban linh 4-5

- T4 chire thuc hién cong viéc 4-5
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- Soan thao va ban hanh vin ban 4-5

- Giao tiép ing xur 4-5

- Quan hé phéi hop 4-5
Phu hop voi
chic néang,

- St dung ngoai ngit nhiém vu
clia co quan,

- St dung cong nghé thong tin

td chire, don
vi st dung
vi tri viéc
lam  dugc
cap c6 tham
quyén phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

(theo nhiém vu ctia vi tri viéc 1am) 4-5
- Khé nang huéng dan thuc hién cac van ban (theo 4.5

nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc - Kha nédng kiém tra viéc thuc hién cac vian ban 4.5

chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 4.5

nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gdp ¥ cac vin ban (theo 4.5

nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhom nine | - Quan 1y su thay d6i 3-4

om nang luc T
. g i - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -

- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4
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B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién thuc hién cong
tdc chuyén mon vé hoat dong xir ly sw co cong
trinh.

Dia diém lam viéc: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phu Tén, thanh phé Pong Xoai, tinh Binh
Phudc.

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-24

Ngay bat dau thuc hién:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé hoat dong xr ly su ¢co
cong trinh.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, cac

quy hoach chuyén nganh, vin ban hudng dan thyc thi trong linh vuc hoat dong xi 1y su ¢
cong trinh.

Chu tri nghién ctru, dé xuit cip tham quyén cac giai phap, bién phap xi 1y van dé cu
thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién cuou, tham muu xay
dung cac quy dinh, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cta nganh, linh
vuc hoat dong xi ly su co cong
trinh.

Céc quy dinh, van ban
quy pham phap luét,
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cép c6 tham
quyén thong qua.

22

Huéng dan  va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap ludt cua
trung wong va cua tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc duoc giao.

2. To chirc, huéng dan, theo dbi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé nganh, linh vuc
duogc giao.

3. Tham gia t6 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 phu trach.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va béo
dam chat luong theo yéu
cau clia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chic, ca nhan khac hieu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, tO chuic
16p dao tao, boi dudng
déanh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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23

Tham muu so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thyc hién cac quy dinh,
van ban phap ludt cua ciha trung
wong va dia phuong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc phu trach.

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

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dtng ké hoach,
duoc cip c6 tham quyén
phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy | Noi dung tham gia tham
dinh, gop y cac | dinh; vin ban phap luat; chién luoc, | dinh, gép y duoc hoan
van ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | thanh theo dung ké
nganh chuong trinh, du an, dé an lién quan | hoach, chat lugng do

dén nganh, linh vuc phu trach. nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién cac | Tham muu t6 chirc trién khai thuc | Pam bdo quy trinh cong
hoat déng chuyén | hién cac hoat dong chuyén mén, |taic va theo dung ké
mon, nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan | hoach vé tién do, chat

cong. luong va hiéu qud cong
viéc.

2.6 | Phéi hop thyc hién. | Phéi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc giao théng suét, tao
chinh sach lién quan dén nganh, linh | duoc mdi quan hé cong
vuc nhiém vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua

cao.

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

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy da, chuén
vu chung, hdi | dén linh vuc chuyén mén & trong va | bi tai lidu va y kién phat
hop. ngoai ¢o quan theo phan céng. biéu theo yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xy dung, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
vi, cO quan va nhiém vu
duoc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Chi cuc truong Chi cuc Giam

dinh xay dung;

- Ph6 Chi cuc truéng Chi cuc

Giam dinh xay dung.

Céc cong chuac chuyén
mon khac trong Chi cuc.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc S6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong

- Tham gia céc cudc hop ¢o lién quan.
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lién quan den nganh, linh vuc thuoc pham |_ Cung cép cac thong tin theo yéu cu.

vi quan ly cua Chi cuc Giam dinh xay

dung.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién céng 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 dugc giao.

4.2 | Tham gia y ki€n vé€ céc viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chuc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao

S&, 1anh dao Chi cuc.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao Tét nghiép dai hoc tro 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh: Xay
dung, kién tric, giao thong, thay loi, kinh t€ xdy dung hodc nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bo trg | C6 chiing chi bdi dudng kién thie, k§ ning quan ly nha nudc ddi véi
cdng chuc ngach chuyén vién va tuong duong,

Kinh nghiém (Khong yéu cau)
(thanh tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, can than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning, nhiém vu duoc
glao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
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dong va thuc thi, k§ néng xur ly cac tinh huong trong qua trinh huong
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién cu, t6
churc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢o
k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghi€p vu v€ nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thac, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban hanh chinh, van ban quy pham phap ludt vao cong viéc theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép dd

- Pao dic va ban linh 2-3

- T4 chire thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ung xit 2-3

- Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop véi
Nhom nang luc chuc ning,
chung - St dung ngoai ngit nhiém vu cia

cO quan, tO
chire, don vi
st dung vi tri

viéc lam
- Str dung cong nghé thong tin dugc cap co
tham quyén
phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nédng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Khé ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nang luc .
. - Ra quyét dinh 1-2
quan ly PR
- Quan ly nguon lyc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

NHOM VI TRi VIEC LAM: CHUYEN MON DUNG CHUNG

(Phé duyét kem theo Quyét dinh s6

7 /OD-UBND ngay
cua Uy ban nhdn ddn tinh)

I. VI TRi VIEC LAM THANH TRA
A. THANH TRA VIEN CHINH

/o /2023

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién chinh

M3 vi tri viéc lam: SXD-CMDC-1

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phé Pong Xoai, tinh Binh|
Phudec.

Quy trinh céng viéc lién quan:

tham nhting.

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac thanh
tra, kiém tra chuyen nganh xay dung; tiép dan, xu ly
don thu, giai quyét khiéu nai t6 cao; phong chdong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chua tri tham muu xay dung ké hoach va cac van ban thude linh vuc chuyén mon cua

thanh tra sé, chu tri thuc thi cdc nhi€ém vu chuyén mon theo méng cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

trinh, dé an, du
an.

tham nhting.

2. Chu tri nghién ciu, xay dung cac vian
ban quy dinh chi tiét, huong dan thi hanh,
quy dinh cia DPang, van ban phap luit;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong trong linh vuc thanh tra, kiém tra
chuyén nganh xdy dung; tiép dan, xu ly
don thu, giai quyét khiéu nai t6 cao;

TT NhiélAn vu,oinﬁng Céng viéc cu thé hoan th?‘lAnh cong
cong viéc viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctru, xdy dung chién | Cac quy dinh, vin
quy pham phap | luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | ban quy pham phap
luat, chién luoc, | chuong trinh, dy an, dé an quan trong | ludt, chién luoc,
quy hoach, ké | trong linh vuc thanh tra, kiém tra chuyén | quy  hoach, ké
hoach, chinh nganh xdy dung; t1ep dan, xu ly don thu, | hoach, chinh sach,
sach, chuong | giai quyét khiéu nai t6 cdo; phong chéng | chuong trinh, du

an, dé an duoc cap
c6 tham quyén
thong qua.

hién cac van ban.

cia Pang va Nha nudc, ludt, van ban quy

_ phong chéng tham nhiing,
2.2 |Huéng dan  va |1 Chu tri hogc tham gia huéng dan trién | 1. Van ban, tai liéu
trien  khai  thuc | khai thyc hién cac chu truong, chinh sach | duoc  ban  hanh

dung tién do, ké
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pham phap luét trong linh vuc dugc giao.
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly trong veé
nganh, linh vuc dugc giao.

3. Chu tri hoiac tham gia t6 chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc phu
trach.

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

2. Truyén dat dugc
cac ndi dung vé
nghi¢p wvu theo
phan cong dé cac
td chac, c4 nhan

khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Duoc co quan,
t6 chuc 16p dao

tao, bdi dudng
danh gid  hoan
thanh cong viéc
giang day.

23

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

Chu tri hoac tham gia td chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh
vuc phu trach.

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

2. Noi dung bao
céo, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
¢6 tham quyén phé
duyét.

24

Tham gia tham
dinh, gbép y cac
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gép y cac quy dinh;
vin ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh, linh vuc phy
trach.

Nb&i dung tham gia
tham dinh, goép y
duoc hoan thanh
theo dung ké
hoach, chit luong
do nguodi cha tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu t0 chac trien khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghié€p vu theo
nhiém vu dugc phan cong,

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

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, 1inh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Coéng viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao duoc méi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. No6i dung phoi
hop duoc hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dang








tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy dua,
vu chung, hdi | vuc chuyén mén & trong va ngoai co quan | chuan bi tai liéu va
hop. theo phan cong. y kién phat biéu
theo yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, | Xay dung, thuc
tudn cla ca nhan. hién ké hoach theo
dung ké hoach
cong tac cua don
vi, €O quan va
nhiém wvu duoc
giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cic mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va |  Quan hé phdi hop truc . e .
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

- Chanh Thanh tra S¢; Céc cong chuc chuyén mon | Cac co quan, to chiuc, don vi

- Pho Chanh Thanh tra S¢. |khac trong Thanh tra Sé. thudc, truc thudce So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chire 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, t0 chirc, don vi ¢6 hoat |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

thudc pham vi quén ly cua Sé. - 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

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y ki€én vé€ céc viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chire trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 Buogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao

S&, 1anh dao Thanh tra.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao | Tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh: Xay
dung, kinh té, Luat, giao thdng hodc cac nganh, chuyén nganh phu
hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bd trg |- C6 van bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra
vién chinh;
- C6 van bang hodc ching chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc
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ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh
chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 thoi gian cong tac & ngach thanh tra vién va twong duong t6i thiéu
tur da 09 nam trd 1€n, trr trudng hop 1a can bo, cong chie, vién chuc,
sy quan Quan ddi nhan dan, s§ quan Cong an nhan dan cong tac & co
quan, t6 chuc, don vi khac va dang giir ngach cong chuc, vién chuc,
cap ham tuong duong ngach thanh tra vién chinh chuyén sang co
quan thanh tra nha nudc.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh cha truong,
chinh sach cia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo 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.

Céac 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, gidi phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc ndng, nhiém vu duoc
giao.

- C6 khé nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan c6ng

- Co kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bd va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va vén dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ctu, x4y dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cdng viéc theo yéu cu cia vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép db
- Bao dtc va ban linh 4-5
- T4 chire thuc hién cong viéc 4-5
Nhém néng luc - Soan thao va ban hanh van ban 4-5
chung a
- Giao ti€p ung xu 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5








- St dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

Phu hop voi
chic néng,
nhiém vu
clia co quan,
td chire, don
vi st dung
vi tri viéc
lam  dugc
cap c6 tham
quyén phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 4-5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc - Kha nédng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Khé ning phéi hop thuc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhém nine | - Quan 1y su thay d6i 3-4
om nang luc o
. g i - Ra quyét dinh 3-4
quan ly .
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4








B. THANH TRA VIEN

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-2

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phé Phu Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh)
Phuéc

Quy trinh céng viéc lién quan:

Céc véan ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé thanh tra, kiém tra
chuyén nganh xdy dung; tiép dan, xi Iy don thu, giai
quyét khiéu nai t6 cao; phong chdng tham nhiing.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu x3y dung ké hoach va cac van ban thudc linh vuc chuyén mén cua thanh tra
s&, chu tri thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méng céng viéc duoc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vu, mang N x hoan thanh cdng
A o Cong viéc cu thé ‘A
cong viéc viée

2.1 | Xay dung ké | Tham gia nghién ciru, tham muu xay dung | Cac quy dinh, vin
hoach, chinh | cac ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy | ban quy pham phap

sach, chuong | 4n, dé an thudc linh vyc thanh tra, kiém tra | ludt, ké hoach,
trinh, dé an, du | chuyén nganh xay dung; tiép dan, xir 1y | chinh sach, chuong
an. don thu, giai quyét khiéu nai t6 cao; | trinh, dy an, dé an
phong chdng tham nhiing. duoc cip c6 tham

quyén thong qua.

22 |Huéng din va | 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc | 1. Vin ban, tai liu
trién  khai thuc | hién cac quy dinh Dang, van ban phéap ludt | duoc ban hanh

hién cac van ban.

cia trung wong va cia tinh; ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
thude linh vuc duoc giao.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly linh vuc
duoc giao.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vurc phu trach.

dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chat
luong theo yéu cau
cua cép trén.

2. Truyén dat dugc
cac ndi dung vé
nghi¢p wvu theo
phan cong dé cac
td chac, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan to
chuc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh gidng
day.
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23

Tham muu so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh, van ban phép luat
cia cia trung uong va cua tinh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an linh vuc phu
trach.

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

2. Noi dung béo
cao, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét.

24 | Tham gia gop y | Tham gia gop y cac quy dinh; van ban | Noi dung tham gia
cac  van  ban | phap luat, ké hoach, chinh sach, chuong | thim dinh, gop ¥
chuyén  nganh, | trinh, dy an, dé an lién quan dén nganh, | dugc hoan thanh
cac du an, dé an | linh vuc phu trach. theo  dang ké
lién quan hoach, chit luong

do nguodi cha tri
giao.

2.5 | Thuc hién céac | 1.Tham muu to chuc trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo | cong tac va theo
mon, nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong, dl'}ng ké hpach vé

2. Tham muu xiy dung chuong trinh, ké | tién do, chat luong
hoach thanh tra hang nam va dot Xuit V?‘ hi¢u qua cong
trong linh vuc Giao thong van tai. viéc.

3. Tham muu thuc hién giai quyét khiéu

nai, to cao, chdng tham nhiing, tiéu cuc va

x phat vi pham hanh chinh vé cac linh

vuc Sé quan ly.

4. Chu tri, phdi hop véi cac phong chuyén

moén thudc SO, cac co quan nha nudc co

tham quyén to chuc thanh tra, kiém tra

thudce cac hoat dong linh vuc S& quan ly.

5. Kién nghi véi co quan nha nudc co

tham quyén dinh chi viéc thi hanh hoic

hiy bé nhiing quy dinh trai phap luat; dé

nghi sira d6i, bd xung cac quy dinh khong

phu hop véi tinh hinh thyc té qua cong tac

thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

2.6 | Phéi hop thuc hién. Phéi hop vé61 cac don vi lién quan tham | 1. Coéng  viéc,
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | nhiém wvu duoc
lién quan dén nganh, Iinh vuc nhiém vu | giao thong suét,
duoc phan cong. tao duoc méi quan

hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop duoc hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hié€n nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du dﬁy da,
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vu  chung,

hop.

héi | vuc chuyén mon & trong va ngoai co quan

theo phan cong.

chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

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

Xay giung, thuc
hién ké hpach theo
dung k& hoach

2.8 AT T cong tac cua don
tuan cua ca nhan. ) .
vi, cO quan va
nhiém wvu duoc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cic mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

- Chanh Thanh tra S&;
- Pho Chanh Thanh tra S6.

Céac cong churc khac thude
Thanh tra S&.

Céac co quan, to chuc, don vi
thudc, truc thudce So.

3.2. Bén ngoai

Ban chit quan hé

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh
Céac co quan, t0 chic, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cua Sé.

- Lay thong tin thong ke.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu ddng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén méon ctia don vi.

43 Buogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi nhiém vu
| dugc giao theo quy dinh.

44 Buogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 D}IOS tham gia céc cude }1op trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia lanh dao

S&, 1anh dao Thanh tra Sé.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh.chuyén nganh: Xay
dung, kinh té, Luat, giao thong hodc cac nganh, chuyén nganh phu hop

vOi vi tri viée lam.

Kién thic bo tro

- C6 van bang hodc chiing chi bdi nghiép vu ngach thanh tra vién;
- C6 van bang hoic chung chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc

ngach chuyén vién.

Kinh nghiém

- Co thoi gian it nhat 02 nim lam cdng tac thanh tra (khong ké thoi








cong tac

gian tap su, thu viéc).

- Truong hop 1a can bg, cong chirc, vién chic, s§ quan Quan ddi nhan
dan, s§ quan Cong an nhan dan cong tac & co quan, to chirc, don vi
khac chuyén sang co quan thanh tra nha nudc thi phai co thoi gian it
nhat tr ¢@ 05 nim tro 1én gilt ngach cong chuec, vién chirc, cp ham
tuong duong ngach thanh tra vién.

Pham chat ca
nhan

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

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, 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 thuc tién lién quan trong pham vi chitc ndng, nhiém vu duoc
giao.

- C6 khé nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qué cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan c6ng

- Co kha nang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bd va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chuc, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dadm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban hanh chinh, van ban quy pham phép luat vao cong viéc theo yéu
cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning e cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
Nhém néng luc - Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
chung h
- Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
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- St dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

Phu hop voi
churc ndng,
nhiém vu cua
co quan, to
chice, don vi
st dung vi tri
viéc lam duoc
cap co tham

quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 23
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vian ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom néng luc o
. s - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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IL VI TRI VIEC LAM PHAP CHE
A. CHUYEN VIEN CHINH

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-3

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé phap che

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phé Phu Tan, thanh phé Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

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

Quy trinh cong viée lién quan: dinh va thuc thi chinh sach vé phap ché.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an,dé an vé phap ché; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang congviéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vy, cong viéc R n o
eM VU, CONE VIE thanh cong viéc

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

chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an quan trong trong linh vuc phap
ché.

2. Chu tri nghién ctu, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua DPéang, vin
ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an quan trong trong
linh vuc phap ché.

T Nhiém vy, man
e v, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
2.1 | Xay dung vén | 1. Tham gia nghién cuou, xay dung | Cac quy dinh, van ban

quy pham phép luat,
chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh  sach,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cép c6 tham
quyén thong qua.
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22

Huéng dan  va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan
trién khai thuc hién cac chi truong,
chinh sach cia Pang va Nha nudc,
luat, van ban quy pham phép luat
trong linh vuc duoc giao.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan ly trong ve nganh, linh vuc
duoc giao.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chiic 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 phu trach.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va béo
dam chat luong theo yéu
cdu clia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chic, ca nhan khac hieu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, tO chic
16p dao tao, bdi dudng
déanh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

23

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

Chua tri hodc tham gia t6 chuc so
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an cua nganh, linh vuc
phu trach.

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

2. N&i dung bao cao,
danh gia co dé xuét kip
thoi, dang ké hoach,
duoc cdp co tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh, gop y céc
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh; van ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, 1inh vuc phu trach.

Nb6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu tO chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

bam bao quy trinh céng
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qud cong
viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du céc cude hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phan coéng.

Tham du dﬁy da, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
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2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xy dung, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, CO quan va nhiém vu
duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cic mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép Ciéc don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi trong don vi chinh
- Chanh Thanh tra S¢; Céc cong chuc chuyén mon | Cac phong, don vi thudc,
- Pho Chanh Thanh tra S6. khéc trong Thanh tra S¢. truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t0 chire, don vi ¢ hoat |- Tham gia cac cude hop cé lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
thudc pham vi quéan ly cua Sé. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao 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 dugc giao.

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

43 Duogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi nhiém vu
"~ | dugc giao theo quy dinh.

44 Buogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua 1anh dao

S&, 1anh dao Thanh tra So.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d dao tao | Tt nghiép dai hoc trd 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh: Luat,

Luat Kinh té hodc cac nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc
lam.

Kién thirc bd trg  |C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi

cong chic ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢ bang
cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va twong duong tir di 09 nam

(thanh tich cong tr¢ 1€n. Truong hop c6 thot gian tuong duong voi ngach chuyén

tac) vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i thi€u 01 nam (du 12
thang).

Pham chat ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,

chinh sach cua DBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap the, phoi hop cong
tac tot.

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap déi voi
cic van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xu ly céc tinh huong trong qué trinh hucyng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién cuu,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc 1inh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc;
¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh vin
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning lwc cu thé Cép db
- bao duic va ban Iinh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép Gng xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Phu  hop
Nhoém nang luc vol - chice
chung - Str dung ngoai ngi ning,
nhiém wvu
cua co
quan, to
chic, don
. . A vi su dung
- St dung cong nghé thong tin Vit viee
lam  duoc
cap co
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tham
quyén phé
duyét

- Khé ndng chu tri tham muu x4y dung cac van ban

. e ey 3-4
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3.4
chuyén moén nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thiam dinh, gép ¥ cac vin ban (theo nhiém 3.4
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém e | - Quan 1y su thay doi 2-3
om ning luc e
\ g ' - Ra quyét dinh 2-3
quan ly —— <
- Quan 1y nguodn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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B. CHUYEN VIEN

M3 vi tri viéc lam: SXD-CMDC-4

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién phap che

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phé Phu Tan, thanh phé Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

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

Quy trinh cng viée lién quan: dinh va thuc thi chinh sach vé phép ché.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién clru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du
an, dé an vé phap ché; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo méang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vu, mang R o R hoan thanh cong
S Cong viéc cu thé vide
cong viéc :

2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ciu, xdy dung cac ké | Cac quy dinh, vin
QPPL, chién | hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé | ban  phap  luat,
luge, quy hoach, | an ctia nganh, linh vuc phap ché. chién luoc, quy
ké hoach, chinh hoach, ké hoach,
sach, chuong chinh sach, chuong
trinh, dé an, du trinh, du 4n, dé an
an. duoc cép c6 tham

quyén thong qua.

22 |Huéng dan va | 1. TS chuc, huéng din, theo d&i viée thuc | 1. Van ban, tai liéu
trién khai thuc | hién ché dd, chinh sach chuyén mon, | dugc ban hanh

hién cac van ban.

nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly cia nganh,
linh vuc phap ché.

2. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh virc phap ché.

dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat dugc
cac ndi dung vé
nghi¢p wvu theo
phan cong dé cac
td chac, c4 nhan

khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Duoc co quan,
td chuc 16p dao

tao, boi dudng
danh  gia  hoan
thanh cong viéc

giang day.
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23

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh, van ban phap luat
cia Trung wong va dia phuong; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh va
linh vuc phu trach.

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

2. Not dung béo
cao, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac vin ban
QPPL cua trung wong va cua tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an lién quan dén
nganh va linh vuc phap ché.

Nb6i dung tham gia
tham dinh, goép y
duoc hoan thanh
theo dung ké
hoach, chit luong
do nguoi cha tri
giao.

25

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Tham muu t0 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghié€p vu theo
nhiém vy dugc phan cong,

2. Tham muu cong tac phd bién gido duc
phap luat theo quy dinh
3. Theo d&i tinh hinh thi hanh phép luat va
kiém tra viéc thuc hién; xay dung bao céo
két qua theo dai thi hanh phap luat theo
quy dinh.

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

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

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

Tham du dﬁy da,
chuan bj tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.
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2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc
tuan cua ca nhan. hién ké hpach theo
dung k& hoach
cong tac cua don
vi, €O quan va
nhiém wvu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.
3. Cic mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Dugc quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop truc Céc don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi chinh
- Chanh Thanh tra S¢; Cac cong chirc chuyén mén | Cac co quan, t6 chirc, don
- Phé Chanh Thanh tra S&. khéc trong Thanh tra S&. vi thudc, truc thudc So.
3.2. Bén ngoai
Co quan, tb chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
phap che thudc pham vi quan ly cua S6.  |_ Ty thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiém vu
"~ | duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua théng tin phuc vu
"~ | cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha

truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao | T4t nghiép dai hoc tré 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh: Luat,

Luat kinh té hodc cac nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc
lam.

Kién thirc bd trg  |C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi

cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém céng |Khong yéu cau








19

tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh thén trach nhiém cao véi cng viéc, v6i tap the, phdi hop cong
tac tot.

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

- Co kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cda don vi.

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

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudce 1inh 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, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
Nhém nang luc - Quan hé phdi hop 2-3
chung Phu hop véi
chic  nang,
- St dung ngoai ngit nhiém vu cua
co quan, to
chic, don vi
, A A st dung vi tri
- St dung cong nghé thong tin vide lam duoc
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cap cd tham

quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom néng luc o
L - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2

- Phat trién nhan vién
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IIL. VI TRi VIEC LAM TONG HQP

A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé tong

M3 vi tri viéc lam: SXD-CMDC-5

hgp Ngay bat dau thuc hién:
Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phé Phu Tan, thanh phé Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Quy trinh céng viéc lién quan:

luat cia Nha nudc

Céc Quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giap lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to chire
trién khai thuc hién cac nhiém vu thude linh vuc cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ciac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Xay dung véan ban
quy pham phap
luat, chién luoc,

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

1. Cha tri hodc tham gia chi dao xdy dung,
theo ddi, don ddc viéc thuc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan
cong theo ddi; chu tri hodc tham gia xay
dung du thdo van ban quy pham phap luat,
cac bao cao, dé an, du an, chuong trinh
theo su phéan céng ctia 1anh dao don vi.

2. Chu tri hodc tham gia thuc hién cong
tac bao v€ chinh tri n6i bo, bao vé bi mat
nha nudc cia co quan, don vi.

Chuong trinh cong
tac thuc hién dung
tién do.

Cong tac bao vé
chinh tri ndi bo,
bao vé bi mat nha
nudc cua co quan,
don vi thuc hién
dung quy dinh

22

Huong dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia theo ddi, ndm tinh
hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat v&i 1anh dao xem xét, chi dao xur ly
nhiing van dé thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

Béo dam dung tién
do, ké hoach, thoi
gian, chat luong
theo yéu cdu cua
cap trén.

23

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

Chu tri to chuc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién 1inh vuc dugc phéan céng theo ddi

Van ban bao cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
dung thoi han quy
dinh.
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24 | Tham gia tham | Tham gia gép ¥ cac Chuong trinh cong | Néi dung tham
dinh cac van ban. | tac. Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao | gia gép y duoc
khi duogc phén cong. hoan thanh theo
dung ké hoach,
chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién cac | Chu tri hodc tham gia to chire trién khai | Pam bao quy trinh

hoat dong chuyén | thuc hién cac hoat dong chuyén mon, | cong tic va theo

mon, nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan céng. | dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.6 | Phéi hop thuc hién. Phdi hop vé61 cac don vi lién quan tham | 1. Coéng  viéc,
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | nhiém wvu duoc
lién quan dén nganh, Iinh vuc nhiém vu | giao thong suét,
duoc phan cong. tao duoc méi quan

hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop duoc hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du,

vu chung, hdi | vuc chuyén mén & trong va ngoai co quan | chuan bi tai liéu va
hop. theo phan cong. y kién phat biéu
theo yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, | Xay dung, thuc

tuan cia ca nhan. hién ké hoach theo
dung ké hoach
cong tac cua don
vi, €O quan va
nhiém wvu duoc
giao.

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

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

Dwgc quan ly true tiép va | Quan hé ph(")i hop truc tiép Cac don vi ph(")i hop

kiém duyét két qua boi trong don vi chinh

- Chanh Van phong So;

- Pho Chanh Vian phong Sé.

Cac coéng chuc chuyén mon
khéc trong Van phong So

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cua Sé.

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.
- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

43

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua to6 chuc trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh.
44 Buogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duogc giao.
45 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua 1anh dao

Sé, lanh dao Van phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh: Hanh
chinh, Ludt, cac nganh xa hdi hodc cac nganh, chuyén nganh phu
hop véi vi tri viée lam.

Kién thirc bo tro

C6 chiing chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6 bang
cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Cé thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam
tr¢ 1én. Truong hop c6 thoti gian tuong duong voil ngach chuyén
vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viée.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap déi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap lut ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- Co kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cda don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.
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- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an

thudce 1inh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ néng 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 van
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri

viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning e cu thé Cép db
- bao duc va ban Iinh 4-5
- T6 chire thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xir 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
Phu hop voi
Nhoém nang luc chic  ning,

chung

- St dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

nhiém vy cua
co quan, to
chic, don vi
st dung vi tri
viéc lam duoc
cdp co tham

quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 4-5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vian ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhom nine | - Quan 1y su thay doi 3-4
om ning luc T
. g i - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4
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B. CHUYEN VIEN

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-6

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién téng hop

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Quéc 16 14, khu phd Phi Tan, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

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

uy trinh c¢ong viéc lién quan: S
Quy g Vi q Nha nudce

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup l1anh dao co quan, don vi chi dao, theo d&i va t6 chirc trién
khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T NAhl?m.AV Y, mang Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia chi dao xdy dung, theo | Cong tac hanh chinh,
quy pham phap | ddi, dén dbc viéc thuc hién chwong | van phong dugc thuc
luat, chién luge, | trinh céng tac thudc linh vuc dugc | hién theo quy dinh.
quy hoach, ké | phan cong theo déi; chu tri hoic
hoach, chinh | tham gia xdy dung du thdo van ban
sach, chuong | quy pham phap luat, cac bao cdo, dé
trinh, dé an, du | an, du an, chuong trinh theo sy phan
an. cong
cua lanh dao don vi.
2. Tham gia thuc hién cong tac bao vé | Cong tac bao vé chinh
chinh tri néi bo, bdo vé bi mat nha | tri ndi by, bdo vé bi mat
nudce cua co quan, don vi. nha nudc clia co quan,
don vi thyc hién dang
quy dinh.
22 |Huéng dan va | Tham gia theo ddi, nim tinh hinh | Bdo dam ding tién
trién khai thuc | thuc tién dé kip thoi tham muu, dé | d6, ké hoach, thoi

hién cac van ban.

xuat voi 1anh dao xem xét, chi dao
xt ly nhitng van dé€ thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

gian, chat lugng theo
yéu cau cua cap trén.

23

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

Phéi hop t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc dugc phan
cong theo doi.

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

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gbp y cac Chuong trinh cdng
tac, Chuong trinh lam viéc cia Lanh
dao khi dugc phan cong,

No&i dung tham gia gop
y duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.
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2.5 | Thuc hién cac | Tham gia tO chtre trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu | cong tac va theo diung
mon, nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan cong. ké hoach vé tién do,

chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 | Phdi  hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viée, nhiém vy
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | duoc giao thdéng suét,

chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao dugc mdi quan hé
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do6 ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy dua, chuan
vu chung, héi | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai lieu va y kién
hop. don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tudn cua ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cia 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 cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

- Chanh Van phong So;
- Pho Chanh Vian phong So.

Cac cong chic chuyén mon
khéc trong Van phong So.

Céac phong, don wvi thudc,
truc thudc So6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, t6 chuc, don vi co6 hoat
dong lién quan dén nganh, 1inh vuc thude

pham vi quén ly cua So.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

42 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Duogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu
| duoc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
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cho nhiém vu duoc giao.

45

truong.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 16n mot trong cac nganh,chuyén nganh:
Hanh chinh, Luat, cac nganh xa hoi hodc cac nganh, chuyén nganh
phu hop véi vi tri viée lam.

Kién thuc bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha nudc ddi
voi cdng chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

Kinh nghiém cong
tac

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céac 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
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudong 16i cia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va gidi phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac 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
vue; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cu cua vi tri viée lam.
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5.2. Yéu cau vé nang lwe

Nhoém ning lye Ning e cu thé Cép db
- Pao dtic va ban linh 3-4
- T4 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Nhom nang luc Phu hop véi
chung chuc nang,
- St dung ngoai ngit nhiém vu cua
co quan, to

- St dung cong nghé thong tin

chuc, don vi st
dung vi tri viéc
lam duoc cp co
tham quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 23
ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
- Kha nang hudéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha néng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Khd nang phéi hop thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ycac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 1-2
) - Quan 1y su thay d6i 1-2
Nhom nang luc Y
. - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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IV. VI TRI VIEC LAM HANH CHINH - VAN PHONG
A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh hanh Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-7

chinh - van phong

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Quéc 16 14, khu phd Pha Tan, phuong Tan Phy, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

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

uy trinh c¢ong viéc lién quan: S
Quy g Vi q Nha nudce

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cha tri, tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to chuc
trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thude linh vuc cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hién cac van ban.

muu, dé xuat voi lanh dao xem xét,
chi dao xtr ly nhiing van dé thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong,

T NAhl?m.AV Y, mang Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | Chu tri hodc tham gia chi dao xady | Cong tac hanh chinh,
quy pham phap | dung va theo d&i va to chuc trién khai | van phong dugc thuc
luat, chién luoc, | thuc hién vé hanh chinh - vin phong | hién theo quy dinh.
quy hoach, ké | thudc linh vuc cong tac duoc phan
hoach, chinh | cong; t6 chuc cac ky hop; chuan bi
sach, chuong | cac diéu kién phuc vu cac ky hop va
trinh, dé an, du | cac hoat dong co quan, don vi.
an.

22 |Huéng dan va | Cha tri hodc tham gia theo ddi, nam | Biao dam dung tién do,
trién khai thuc | tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham | ké hoach, thoi gian,

chat luong theo yéu cau
cua cap trén.

23

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

Chu tri 6 chie so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh giad va béao cao
viéc thyc hién linh vuc dugc phan
cong theo doi.

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

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan
cong.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh cong | Noi dung tham gia gop
dinh cac van ban. | tac, Chuong trinh lam viéc cia Lanh | y dugc hoan thanh theo
dao khi dugc phan cong, dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.
2.5 | Thuc hién cac | Chu tr hodc tham gia td chuc trién khai | Pam  bao quy trinh

cong tac va theo diung
ké hoach vé tién dd,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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2.6 | Phéi hop thuc Phdi hop vdi cac don vi lién quan tham | 1. Céng viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | dugc giao thong suét,
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu | tao duoc mdi quan hé¢
duoc phan cong, cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. No6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung

tién do6 ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy da, chuan
vu chung, héi | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai lisu va y kién
hop. don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tudn cua ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cia don
vi, cO quan va nhiém
vu duoc giao.

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

3. Ciac moi quan hé cong

3.1. Bén trong

viée

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

- Chanh Van phong So;
- Pho Chéanh Vian phong S6.

Cac cong chic chuyén mon
khac trong Van phong So.

Céac phong, don wvi thudc,
truc thudc S6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, t6 chuc, don vi co6 hoat
dong lién quan dén nganh, 1inh vuc thude

pham vi quén ly cua So.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

42 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chtic trong pham vi nhiém vu
| duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
"~ | cho nhiém vu duoc giao.

45 Dugc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
| trudng.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh: Hanh
chinh, Luat, cac nganh xa hdi hodc cac nganh, chuyén nganh phu hop
vOi vi tri viée lam.

Kién thic bo tro

Co chung chi boi dudng kién thuc, ki nang quéan ly nha nudc doi
voi cong chue ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c¢6
bang cao cap ly ludnchinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém cong
tac

Cé thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam
tré 1én (khong ké thoi gian tip su, thi viéc). Truong hop co thoi
gian tuong duong vdi ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach
chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap déi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- Co kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cda don vi.

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

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudce 1inh 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, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thut xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lye

Nhom ning luc

Ning lwc cu thé Cép db

Nhom néng luc

- bao duc va ban Iinh 4-5
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chung

- T6 chirc thuc hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
- Giao tiép ung xir 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5

- St dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chac
nang, nhiém vu
clia co quan, to
chic, don vi st
dung vi tri viéc

lam duoc cap co
tham quyén phé

duyét
- Khé nang chu tri tham muu x4y dung cac van 4.5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac van ban 4-5
(theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Nhom ning luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban 4-5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép ycac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhém nang e |- Quan 1}'/A su‘thay ddi i'i
quin 1y -Ra qquy,et dmAh -
- Quan ly nguodn luc 3-4
- Phat trién nhéan vién 3-4
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B. CHUYEN VIEN

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién hanh chinh - Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-8

van phong

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Quéc 16 14, khu phd Phi Tan, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

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

uy trinh ¢ong viéc lién quan: S
Quy g Vi q Nha nudce

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cha tri, tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo d&i va to chuc
trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thude linh vuc cong tac duoc phan cong,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T N mﬁngac nhiém vu, cong viéc ? Tiéu chi dénh gia
A oA Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | Tham gia chi dao xdy dung va theo | Cong tac hanh chinh,
quy pham phap | ddi va to chuc trién khai thuc hién vé | van phong duoc thuc
luat, chién luoc, | hanh chinh - vin phong thudc linh | hién theo quy dinh.
quy hoach, ké | vuc cong tac duoc phan cong; to chire
hoach, chinh | cac ky hop; chuin bi cac diéu kién
sach, chuong | phuc vu céac ky hop va cac hoat dong
trinh, dé an, du | co quan, don vi.
an.

22 |Huéng din va | Tham gia theo d&i, nim tinh hinh | Bio dam dung tién d9,
trién khai thuc | thuc tién dé kip thoi tham muu, dé | ké hoach, thoi gian,
hién cac van ban. xuat v6i 1anh dao xem xét, chi dao xu chit luong theo yéu ciu

ly nhiing van dé thudc Iinh vuc cong | cua cép trén.
tac dugc phan cong.

2.3 |Kiém tra, so két, | Phdi hop to chuc so két, tong két, | Van ban bao cao két
téng két viéc thuc | kiém tra, phan tich, danh gia va béo | qua kiém tra duoc thuc
hién cac van ban. cao viéc thuc hién linh vuc dugc phan | hién ding thoi han quy

cong theo ddi dinh.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh cong | Noi dung tham gia gop
dinh cac van ban. | tac, Chuong trinh lam viéc cia Lanh | y dugc hoan thanh theo

dao khi dugc phan cong, dung ké hoach, chit
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5 | Thuc hién cac | Tham gia tO chtre trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu | cong tac va theo diung
mon, nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan cong. ké hoach vé tién dd,

chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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2.6 | Phdéi  hop thuc | Phéi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viée, nhiém vy
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | duoc giao théng suét,
chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao dugc mdi quan hé
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. No6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung

tién do6 ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy da, chuan
vu chung, héi | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai lieu va y kién
hop. don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tudn cua ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cia 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 cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh

- Chanh van phong Sé;
- Pho Chéanh Vian phong S6.

Cac cong chic chuyén mon
khac trong Van phong So.

Céac phong, don wvi thudc,
truc thudc S6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, t6 chuc, don vi co6 hoat
dong lién quan dén nganh, 1inh vuc thudc

pham vi quén ly cua So.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

42 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chtic trong pham vi nhiém vu
| duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
"~ | cho nhiém vu duoc giao.

45 Dugc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
| trudng.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh: Hanh
chinh, Luat, cac nganh x3 hdi hodc cac nganh, chuyén nganh phu hop
vOi vi tri viée lam.

Kién thic bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
v6i1 cdng chue ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém cong
tac

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh thn trach nhiém cao véi cng viéc, v6i tap the, phdi hop cong
tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyuc 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 chic ning, nhiém vu
duoc giao.

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

- Co kha nang de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cda don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sdu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir Iy c4c tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudce 1inh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va niang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac 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 nang lye

Nhom ning luc Ning lwc cu thé Cép db
L - Dao dtrc va ban linh 3-5
Nhorgh?l?lng e - T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
8 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép ung xu

2-3

- Quan hé phdi hop

2-3

- St dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chac
nang, nhiém vu
clia co quan, to
chuc, don vi st
dung vi tri viéc

lam duoc cap co
tham quyén phé

duyét
- Kha néang c;hﬁ tri tham muu géy dung cac van 2.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Khd nang phéi hop thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép ycac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhom nang lc - Quan 1}'/A su‘thay ddi 1-2
quan Iy -Ra qquy,et dmAh 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2
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V. VI TRi VIEC LAM QUAN TRI CONG SO
A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh quén tri| M3 Vi tri viéc lam: SXD-CMDC-9

cong so

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phu Téan, phuong Tan Phu, thanh phé
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

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

uy trinh c¢ong viéc lién quan: S
Quy g Vi q Nha nudce

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cha tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong
viéc theo dung trinh ty, tha tuc, tién d9, bdo dam chat lugng va dung quy dinh, quy ché lam
viéc, cong tac bdo mat, quan ly, luu trir hé so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac dugc
phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT hoan thanh cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc Cong viéc cu the

2.1 | Xay dung van ban | - Chu tri hodc tham gia chi dao, thuc | Cac cong viéc duoc
quy pham phap hién bdo dam di€u kién lam viéc cia | thychién theo ding cac
luat, chién luoc, | co quan, don vi va cua can bo, cong quy dinh ctaa phap luat,
quy hoach, ké | chuc, vién chirc, ngudi lao dong cua | khong dé xayra sai sot.
hoach, chinh séch‘, cO quan.

chuong trinh, d€| - Chu tri hodc tham gia chi dao cong
an, du an. tic bado dam vé sinh mdi truong,
phong 1am viéc; phong chdng méi,
duy tri cdnh quan san vudn cua co
quan, tru s¢ lam viéc.

- Chu tri hodc tham gia gitp lanh
dao co quan, don vi trong cOng tac
phong chéng chay nd, dam bao an
ninh, an toan tru so.

- Chu tri hodc tham gia giap lanh
dao co quan, don vi chi dao, thuc
hién coéng tac mua sim tai san, trang
thiét bi, hang hoa cong cu, dung cu,
vat tu, vdn phong, vidn phong
pham. ..

- Chu tri hoac tham gia chi dao, thuc
hién bao dam thong tin lién lac, vién
thong, truyén hinh.

- Chu tri hoac tham gia theo ddi,
quan 1y vé mat st dung, stra chira,
bao tri, bao dudng, tai san cb dinh,
trang thiét bi lam viéc, cong cu,
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dung cu phuc vu cong tac chuyén
mon.

- Chu tri hoac tham gia theo dai,
kiém tra, giam sat, thuc hién viéc
bao tri, bao dudng, thay thé cac hé
théng k¥ thudt cua céac toa nha tru s&
CO quan.

22

Huéng dan  va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia theo doi, nam
tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham
muu, dé xuit voi 1anh dao xem Xé€t,
chi dao xir 1y nhitng van dé thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat lugng theo yéu cau
clia cap trén.

23

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

Chu tri t0 chiic so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién Iinh vuc duoc
phan cong theo ddi.

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

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

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

N&i dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lugng do ngudi cha tri
giao.

2.5

Thuc
hoat dong chuyén

hién cac

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phéan cong.

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

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

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

1. Céng viéc, nhiém
vu duoc giao théng
subt, tao duoc mébi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cude hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tudncua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cia don
vi, co quanva nhiém vu
duogc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc
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Dugc quan ly truc tiép va Quan h¢ phdi hop truc
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Chanh Van phong So;

Céc cong chirec chuyén mén | Cac phong, don vi thudc,

- Pho Chanh Vian phong So. | khac trong Van phong S6. truc thude Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chire 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat |- Tham gia cac cude hop cé lién quan.
dong lién quan deén nganh, linh vuc |- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

thudc pham vi quan ly cua Sé.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chil dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

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

43

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chtic trong pham vi nhiém vu

duoc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao.
45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha

truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 16n mot trong cac nganh,chuyén nganh:
Luat, hanh chinh, quan tri van pong, quan tri cong s& hoac céc
nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thuc bd tro

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc ddi
vo1 cong chue ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém cong
tac

Co thoi gian giir ngach chuyén vién va tuong duong tr da 09 nam
tré 1én (khong ké thoi gian tap su, thi viéc). Truong hop o thoi
gian tuong duong vdi ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach
chuyén vién téi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo méat thong tin.
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- Kha ning doan két nodi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céac 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
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chuc thue hién hiéu qua cac chu
truong, dudong 16i cia Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudce &
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va gidi phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cia don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thudce linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- 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 vyuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao céng viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép db
- Bao dtc va ban linh 4-5
- TS chirc thuc hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
- Giao tiép ng x1r 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop voi
Nhom nang luc chuc nang,
chung - St dung ngoai ngit nhiém vy
cua co quan,
t0 chirc, don
vi su dung
Vi tri viéc
, « A e lam duoc
- St dung cong nghé thdng tin chp ¢6 thim
quyén phé
duyét
Nhoém ning | - Kha ning chu tri tham muu x4y dung cac vin ban 4-5
om PangA uc (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
chuyén mén — -
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 4-5
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nhiém vu cia vi tri viéc 1am)

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang phéi hop thuc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gop ycac van ban (theo 4-5
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhém e | - Quan 1y su thay d6i 3-4
u .
om flan,g +e - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quén Iy nguon lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4
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B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién quin tri cong | Ma Vi tri viéc lam: SXD-CMDC-10

SO’

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Quéc 16 14, khu phd Pha Tén, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

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

uy trinh c¢ong viéc lién quan: L
Quy g Vi q Nha nudce

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giap 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc
theo dung trinh tu, thu tuc, tién do, bdo dam chat luong va dung quy dinh, quy ché lam viéc,
cong tac baomat, quan ly, luu trir ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac duoc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu, mang ? Tle}l chl‘ danhA gia
cong viéc Coéng viée cu thé hoanthanh cong
viéc

2.1 | Xay dung van ban | - Tham gia thyc hién bao ddm diéu kién | Cac cong viéc dugc
quy pham phép | lamviéc cia co quan, don vi va cia | thuc hién theo dung
luat, chién lugc, | can bo, cong chirc, vién chuc, nguoi | cac quy dinhcua phap

quy hoach, ké| lao dong ciia co quan. luat, khong dé xay ra
hoach, chinh sach, | . Tham gia thuc hién cong tac bao | sai sOt.
chuong trinh, d€ | ¢am vé sinh moi truong, phong lam
an, du an. viéc; phong chong mdi, duy tri canh
quan san vuon cuaco quan, try s lam
viéc.

- Tham gia thyc hién cong tac phong
chong chay no, ddm bdo an ninh, an
toan tru so.

- Tham gia thuc hién cong tdc mua
sim tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cu, dungcuy, vat tu, van phong,
van phong pham. ..

- Tham gia~ thuc hién bao ddm thong tin
liénlac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo d&i, quan 1y vé mit st
dung, stra chira, bdo tri, bdo dudng, tai
san ¢0 dinh, trang thi€t bi lam viéc,
cong cu, dung cu phuc vu cong tac
chuyén moén.

- Tham gia theo doi, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bdo tri, bdo dudng,
thay thé cac hé thong ky thudt cla cac
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tda nha tru s& co quan.

22

Huéng dan  va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xur ly nhiing
van dé thuoc linh vuc cong tac duoc
phéan cong.

Bao dam dung tién
do, ké hoach, thoi
gian, chat luong theo
yéu cau cla cap trén.

23

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

Phéi hop tO chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thyc hién linh vuc dugc phan
cong theo doi.

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

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

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

N6i dung tham gia
gop y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham gia t6 chic 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 dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phoi
hién.

hop thuc

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

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

4. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

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

2.8

tuancua ca nhan.

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

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop trye tiép
trong don vi

Céc don vi phéi hgp chinh
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Van phong So.

Céc coéng chuc chuyén mon

khéc trong Van phong So. Céc phong, don vi thuoe 56

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat |- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

thudc pham vi quan ly cua Sé.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

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

43

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chtic trong pham vi nhiém vu

duoc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta théng tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao.
45 Dugc 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 lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 daotao | Tét nghiép dai hoc trd 16n mot trong cac nganh,chuyén nganh: Luat, hanh
chinh, quan tri van phong, quan tri cong s hodc cac nganh, chuyén nganh
phu hop véi vi tri viée lam.

Kién thtc b6 tro C6 chiig chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nudc déi véi cong

chire ngach chuyén vién va tuong duong,

Kinh nghiém cong | Khong yéu cau.

tac

Pham chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phép luat cia nha nude, quy dinh cia 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 1ang nghe.

-Piém tinh, nguyén téc, can than, bado mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
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duong 16i cia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc o linh vuc cong
tac dugc phén cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhiing chu truong, x8y dung quy trinh néi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia
don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciw, t6
chtrc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning lwe

Nhom nang lye Ning lwc cu thé Cép db
- Pao dtric va ban linh 3-5
- T4 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
) Phu hop voi
Nhoém nang luc chirc nang
chung - Str dung ngoai ngi nhiém vu cua
co quan, to
chuce, don vi

st dung vi tri
viéc lam duoc

- Sir dung cong nghé thong tin cap co tham

quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac vin ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
chuyén moén nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning phéi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gop ycac vin ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc | - Tu duy chién luoc 1-2
quén ly - Quan 1y su thay d6i 1-2
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- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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VI. VI TRi VIEC LAM CONG NGHE THONG TIN
A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh cong Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-11

nghé thong tin

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Quoc 16 14, khu phd Phu Tan, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

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

uy trinh ¢ong viéc lién quan: S
Quy g Vi q Nha nudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia giap lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac du an, dé an vé
cong nghé thong tin, tham muu t6 chuce trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, mang Céng viéc cu thé hoan thanh cong vi¢e

cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | 1. Cha tri hodc tham gia nghién ctu, | Cac quy dinh, van ban
quy pham phép | tham muu xdy dung cac quy dinh, | quy pham phéap luait,
luat, chién luogc, | chién lugc, quy hoach, ké hoach, | chién luoc, quy hoach,
quy hoach, ké | chinh sach, chuong trinh, du an, dé an | ké hoach, chinh sach,
hoach, chinh | ctia nganh, linh vuc céng nghé thong | chuong trinh, dyu an, dé
sach, chuong | tin. an duoc cép c6 thim
trinh, dé an, du | 2. Chua tri hodc tham gia phéan tich, | quyén thong qua.
an. thiét ké, phat trién, ddm bao an toan

thong tin cho hé thong théng tin, co
s& dir li€u chuyén nganh.

22 | Tham gia tham | Tham gia, gop y cac quy dinh; van | N6i dung tham gia tam
dinh, gép y cac | ban phap luat; chién lugc, quy hoach, | dinh, gép y duoc hoan
van ban lién quan | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, | thanh theo ding ké
vé cong nghé | du an, dé an lién quan dén nganh, linh | hoach, chat luong do
thong tin vuc phu trach. nguoi chu tri giao.

23 | Thuc hién cac | Chu tri hodc tham gia quan ly, van | Pam bao quy trinh
hoat déng chuyén | hanh hé thong co s ha tang k§ thuét | cong tac va theo dung
mon, nghiép vu. cong nghé thong tin, cac hé thong | ké hoach vé tién dd,

thong tin, chuong trinh Gng dung, | chat luong va hiéu qua
phan mém dung chung cta co quan, | cdng viéc.

don vi; stra chiia, khic phuc cac su co

don gian ciia cac hé thong thong tin,

mang may tinh, phan mém, co so dit

liéu cua co quan, to chure.
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2 4 | Phdi hop thuc hién. | Phoi hop voi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thuc thi | duoc giao thdéng suét,
chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao dugc mdi quan hé
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu

qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do6 ké hoach.

2.5 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy da, chuan
vu chung, héi | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai lisu va y kién
hop. co quan theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cia don
vi, cO quan va nhiém
vu duoc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Chanh Van phong So;

- Pho Chéanh Vian phong S6.

Cac cong chic chuyén mén
khéc trong Van phong So.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc S6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, tO chuc, don vi ¢o
hoat dong lién quan dén nganh, linh
vuc thude pham vi quan ly cua So.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

42 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chiic trong pham vi nhiém vu
| dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao.

45 Dugc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
| trudng.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én mdt trong cac nganh,chuyén nganh: vé
cong nghé thong tin hodc cac nganh, chuyén nganh phu hop vdi vi
tri viéc lam.

Kién thic bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ niang quan ly nha nudc ddi
vOi cong chire ngach chuyén vién chinh hodc twong duong hoac
c6 bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém cong tac

Cé thot gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam
tré 16n (khong ké thoi gian tap sy, thir viée). Truong hop ¢o thoi
gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach
chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach cia Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viée.

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

Céc yéu cau khac

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

- Co kha nang cu thé hoa va toé chuc thuc hién hiéu qua cac chua
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cuia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, néng cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xi 1y céc tinh huong 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 thic vé phuong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cu cua vi tri viée lam.
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5.2. Yéu cau vé nang lwe

Nhom niang lwe Ning luc cu thé Cép dd
- bao duc va ban Iinh 4-5
- T6 chire thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh vén ban 4-5
- Giao tiép ung xir 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop voi
Nhom nang luc chung , L. chup nang,
- St dung ngoai ngit nhiém vu
cua co quan,
t0 chire, don
vi st dung
V1 tri viée
, « A lam duoc
- St dung cong nghé thong tin chp co tham
quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 4.5
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Khé nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Khé nang phéi hqp thyc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Khé nang thém d‘inh, gop ycac van ban (theo 4-5
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay ddi 3-4
Nhom néng luc - .
e - Ra quyét dinh 3-4
quan Iy )
- Quan ly nguon lyc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4
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B. CHUYEN VIEN

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cong nghé| M2 vi tri viée lam: SXD-CMDC-12

thong tin

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Quédc 16 14, khu phé Phu Tan, phuong Tan Phy, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

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

uy trinh c¢ong viéc lién quan: o
Quy g Vi q Nha nudce

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé cong nghé thong
tin, tham muu t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc N o ..

TT | Nhiém vu, man ) Licu chi danh gia

e Vi, mang Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
cong viéc o

2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctu, tham muu | Cac quy dinh, van ban
quy pham phap | xdy dung cac quy dinh, chién lugc, | quy pham phap luat,
luat, chién luoc, | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | chién luoc, quy hoach,
quy hoach, ké | chuong trinh, du an, dé an ctia nganh, | ké hoach, chinh sach,
hoach, chinh | linh wvuc cong nghé théng tin. | chuong trinh, du an, dé
sach, chuong | 2. Tham gia phan tich, thiét ké, phat | an duoc cdp c6 tham
trinh, dé an, du | trién, dam bao an toan thong tin cho | quyén thong qua.
an. hé théng thong tin, co s& dir lidu

chuyén nganh.

22 |Tham gia tham | Tham gia, gop ¥ cac quy dinh; van | Noi dung tham gia tam
dinh, gop y cac | ban phap luat; chién lugc, quy hoach, | dinh, gop ¥ duoc hoan
van ban lién quan | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, | thanh theo dung ké
vé cong nghé | du an, dé an lién quan dén nganh, linh | hoach, chat luong do
thong tin vuc phu trach. nguoi chu tri giao.
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23

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Tham gia quan ly, van hanh hé
théng co s& ha ting ky thudt cong
nghé thong tin, cac hé thong thong tin,
chuong trinh ng dung, phan mém
dung chung cua co quan, don vi; sta
chtra, khic phuc céac su ¢6 don gian
cua cac hé thong thong tin, mang may
tinh, phén mém, co sG dir liéu cua co
quan, t6 chuc.

2.Chuyén trach linh vuc céng nghé
thong tin cua S&;, quan tri mang,
Trang Thong tin dién tor va céac trang
mang khac cia S&, nghién ciu cai
tién, day manh Gng dung cong nghé
thong tin vao hoat dong, ddm bao an
toan, an ninh théng tin mang cua co
quan.

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

24

Phéi hop thyc hién.

Tham gia thuc hién cac nhiém vu phéi
hop vé an ninh mang theo quy dinh
hodc theo yéu cdu cia co quan co
tham quyén

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

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do6 ké hoach.

25

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

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

2.6

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

tuan cua ca nhan.

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

2.7

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Chanh Vian phong;

- Pho Chéanh Vian phong So.

Céc cong chuc chuyén
mén  khac trong  Vin
phong Sé&.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc So6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢é hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cua Sé.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
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hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chtc trong pham vi nhiém vu

4.3 i :
duoc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao.
45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én mdt trong cac nganh,chuyén nganh: vé
cong nghé thong tin hodc cac nganh, chuyén nganh phu hop vdi vi
tri viée lam.

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc ddi
véi cdng chue ngach chuyén vién hodc tuong duong.

Kinh nghiém cong tac

Khong yéu ciu

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chi
truong, chinh sach ciia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cda co quan.

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

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viée.

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

Céc yéu cau khac

- C6 khé nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc ning,
nhiém vu duoc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chua
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cda don vi.

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

- Hleu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai lidu, dé tai,

dé an thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

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

nganh, linh vyec.

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

5.2. Yéu cau vé nang lwe

Nhom niang lwe Ning luc cu thé Cép db
- Dao duic va ban linh 3-5
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

Nhom nang luc chung

- St dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

Phu hop véi chac
nang, nhiém vu
clia co quan, to
chuc, don vi st
dung vi tri viéc

lam duoc cap co
tham quyén phé

duyét
- Khé nang cha tri tham muu x4y dung cac 2.3
van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2-3
chuyén moén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phéi hop thuc hién céc van ban 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang thim dinh, gép ycac vian ban 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
) - Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom néng luc - .
o - Ra quyét dinh 1-2
quan ly )
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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VIL VI TRi VIEC LAM KE TOAN
A. KE TOAN VIEN CHINH

M3 vi tri viéc lam: SXD-CMDC-13

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién chinh

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam vigc: S6 676, Québc 16 14, khu phd Phi Tan, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach quan
ly ké toan theo quy dinh; xay dung cac du an, du thao
van ban quy pham phap ludt quan 1y vé ké toan; thuc
hién cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan
ké toan veé thu, chi tai chinh cta don vi; bao céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac
don vi c6 lién quan theo quy dinh cia phéap luat va
quy dinh cia don vi thudc pham vi quan ly.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién

luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an,dé an vé hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cong tac quan ly ke toan theo
quy dinh; thuc hién cong tac ké toan cia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh thuéc pham vi quén ly; cha
tri, t0 chic trién khai thuc thi cacnhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vy, ming " - x hoan thanh nhiém

A o Cong viéc cu thé
cong viéc vu

2.1 | Xay dung van |- Tham gia nghién cuou, xay dung cac van | Cac quy dinh, vin
ban quy pham |ban quy pham phéap luat, chién luoc, quy |ban phap luat,
phap luat, chién |hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | chién luge, quy
luge, quy hoach, | trinh, du an, dé an quan trong cua linh | hoach, ké hoach,
ké hoach, chinh | vuc ké toan. chinh sach,
sach, chuong | - Chu tri nghién ciru, xdy dung cac van | chuong trinh, du
trinh, dé an, du | ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, | an, dé an duoc
an. quy dinh cia Pang, van ban phap ludt cia | cdp co  tham

Trung uong, clia tinh; chién lugc, quy | quyén thong qua.
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong

trinh, dy an, dé an quan trong cta linh

vuc ké toan thude nganh linh vuc thudc

pham vi quan ly.

22 |Huong dan  va | 1. Chu tri hoac tham gia huéng dan trién | 1. Van ban, tai liéu
trién  khai thuc | khai thuc hién cac ké hoach, chinh sach, |duoc ban hanh
hién cac vanban. | chyong trinh, du an, dé an cua linh vyc | ding tién do, ke

ké toan. hoach, thoi gian va
2. T6 chirc, huéng din, theo di viée thyc | bdo  dam  chat
hién ché d6, chinh sach chuyén mén, | luong theo yéu cau
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nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké
toan thudc pham vi quan ly.

3. Chu tri hoiac tham gia t6 chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé ké toan thudc
pham vi quan ly.

clia cap trén.

2. Truyén dat dugc
cac ndi dung vé
nghi¢p wvu theo
phan cong dé cac
td chac, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Duoc co quan,
to chirc 16p dao

tao, boi dudng
danh  gia  hoan
thanh.

23

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

Chu tri hodc tham gia t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh, van ban
phép luat; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
cua linh vuc hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé ké toan thudc thude pham vi quan
ly hodc cua dia phuong.

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

2. Not dung béo
cao, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh,
van ban quy pham phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén linh vuc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé ké
toan thudc pham vi quan ly hodc cia dia
phuong.

Nb6i dung tham gia
tham dinh, goép y
duoc hoan thanh
theo dung  ké
hoach, chit luong
do nguodi cha tri
giao.

25

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

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

- T6 chirc tong hop, danh gia, phan tich tai
chinh, rat kinh nghiém va dé xuit phuong
an diéu chinh, sta ddi hodc bd sung vé
quy trinh nghiép vu, ché o ke toan ap
dung, tong hop bao céo 1én cap co tham
quyeén.

- Thyuc hién cong tac ké toan va dé xuat
cac bién phap nhim thyc hién thong nhat
cong tac ké toan cua don vi.

- Nghién ctru, hudng dan thuc hién cong
tac ké toan phu hop véi dic diém, tinh
hinh thuc té va yéu cdu quan 1y cua dia
phuong, don vi, nganh, linh vuc.

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

2.6

Phéi
hién.

hop  thuc

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém wvu

1. Cong viéc,
nhiém wvu duoc
giao thong sudt,
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duoc phan cong.

tao duoc méi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop duoc hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi
hop.

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

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu ciu.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cdéng tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay giung, thuc
hién ké hpach theo
duing k€& hoach

cdng tac cua don vi,
co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cic mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop

chinh

Lanh dao truc tiép thudc: Van
phong Sé, Thanh tra S6, Chi
cuc Giam dinh xay dung.

Céac cong chuac thudoc Van
phong S&, Thanh tra So, Chi
cuc Giam dinh xay dung

Céc phong, don vi thude,
truc thudc S6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén 1inh vuc hoach dinh
va thue thi chinh sach vé ké toan thudc
pham vi quan ly cua don vi.

- Lay thong tin thong ké.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

42 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chtc trong pham vi nhiém vu
| duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao.

45 Dugc tham gia cadc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

truong.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh: Tai
chinh, K& toan, Ki€m toan hodc chuyén nganh dao tao phu hop vdi
linh vuc cong tac.

Kién thic bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan ly nha nudc doi
voi cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac co
bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém cong
tac

Cé thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam
tr¢ 1én. Truong hop cé thoi gian tuong duong véi ngach chuyén
vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt 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 thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.
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Céc yéu cau khac

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

- C6 kha néang cu thé hoa va to chtc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong,

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu,
to churc, trién khai nghién ctu, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, Iinh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuét xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lwe

Nhoém ning lye Ning lwe cu thé Cép db

- Pao dic va ban linh 3-4

- TS chirc thuc hién cong viée 3-4

- Soan th4o va ban hanh vin ban 3-4

- Giao tiép ung x1r 3-4

- Quan hé phdi hop 3-4
Phu hop véi
Nhoém nang luc chiic  ning,
chung - Str dung ngoai ngit nhiém vu cuia

co quan, to
chic, don wvi
st dung vi tri
Vi,éC lam dl{oc
- St dung cbéng nghé thong tin cap c6 tham
quyen phé
duyét.

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac vin

\ . e ATy 3-4
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).

- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban

. s A 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam). 3-4

- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban (theo 3.4

nhiém vu cia vi tri viéc 1am).

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 3.4

nhiém vu cia vi tri viéc 1am).

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhém néng luc - Ra quyét dinh 2-3

quan ly X
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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B. CHUYEN VIEN

M3 vi tri viéc lam: SXD-CMDC-14

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phu Téan, phuong Tan Phu, thanh phé
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
cua co quan; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cia co quan; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh clia co quan theo quy dinh.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, tong hop, tham gia thim dinh, du toan cac quy hoach, ké hoach, chinh sach
va phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du 4n, dé an vécong tac ké toan
ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bao c4o tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t0 chtre triénkhai
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 vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vy, ming . . n 2 hoan thanh nhiém
A o Cong viéc cu thé
cong viéc vu

2.1 | Tham gia xay | Tham gia nghién ciru, xay dung cac ké | Cac quy dinh, van
dung van ban quy | hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, | ban  phép luat,
pham phap luét, | d& 4n cua nganh, linh vuc vé cong tac | chién luoc, quy
chién lugc, quy | ké toan ciia co quan; hach toan ké toan | hoach, ké hoach,
hoach, ké hoach, | vé thu, chi tai chinh ciia co quan; bao | chinh sach, chuong
chinh sach, | cao tinh hinh thwc hién thu, chi tai | trinh, du an, dé an
chuong trinh, dé | chinh. duoc cép c6 tham
an, du an. quyén thong qua.
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22

Huong dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc
hién cac ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cta nganh.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly linh vuc ké
toan.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc ké toan.

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

2. Truyén dat dugc
cac ndi dung vé
nghi¢p wvu theo
phan cong dé cac
td chac, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Duoc co quan,
to chirc 16p dao

tao, boi dudng
danh gid  hoan
thanh.

23

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

Tham gia t6 chuc so két, tong keét, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc
thuc hién cac ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cia nganh, linh
vuc ké toan.

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

2. Not dung béo
c4o, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc ké toan.

Nb6i dung tham gia
tham dinh, goép y
duoc hoan thanh
theo dung  ké
hoach, chit luong
do nguoi cha tri
giao.

25

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

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

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sd liéu ké toan phuc vu cho céng tac
quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- TS chire thuc hién cong tac ké toan, 1ap
bao c4o tai chinh, bao cao ké toan, bao
quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cép
thong tin thudc cong viéc dugc phan cong
hodc phu trach.

bPam bdo quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.
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- Trién khai thyc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.
- T6 chic phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thudc
cong viée phu trach va dé xuét bién phap
quan ly, st dung tiét kiém, co hiéu qua cac
ngudn von hodc kinh phi.

2.6 | Phot  hop thuc | Phoi hop véi cac don vi lién quan tham | 1.  Cong  viéc,

hién. muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu | nhiém wvu  duoc
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | giao théng suot,
duoc phan cong.

tao duoc méi 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.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy da,

vu chung, héi | vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi | chuan bi tai li€u va
hop. theo phan cong.

y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xdy dung, thuc

tuan cua ca nhan.

hién ké hoach theo
ding ké hoach
cdng tac cua don vi,
co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép thudc: Van
phong Sé, Thanh tra S6, Chi
cuc Giam dinh xay dung.

Céc cong chure thude Van
phong S&, Thanh tra So,
Chi cuc Giam dinh xay
dung

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc S6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢é hoat
dong lién quan dén linh vuc hoach dinh
va thuc thi chinh sach veé ké toan thudc

pham vi quén ly cua Sé.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chtic trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phdn cong cua tha

truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mdt trong cac nganh,chuyén nganh:
K¢ toan, Kiém todn, tai chinh va chuyén nganh dao tao phu hop
v6i linh vuce cong tac.

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, kj nang quan 1y nha nudc
doi véi cong chire ngach ké toan vién hodc tuong duong.

Kinh nghiém cong tac

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ciia Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

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

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viée.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.
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Céac yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chic thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 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.

- Hleu va vén dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, 1inh
vue; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, Iinh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuét xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lwe

Nhom nang lye Ning lwc cu thé Cép db

- bao duc va ban Iinh 2-3

- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ung xr 2-3

- Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop voi
L chiic néang,
Nhom nang lue chung | _ gy dung ngoai neit nhiém  vu
cua co quan,

t0 chirc, don

vi st dung
vi tri viéc
lam  dugc
cap c6 tham
quyén phé

- St dung cong nghé thong tin

duyét.
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van 2.3
Nhém nang luc chuyén | ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
mon - Kha nang hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3

(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam).
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- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

(theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam).

- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2-3

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ?ang lue -Ra quyét dinh 1-2

quan ly —
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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VIIL VI TRi VIEC LAM VAN THU

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viée lam: SXD-CMDC-15

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Qudc 1 14, khu phd Phii Tan, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh céng viéc lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

theo mang céng viéc dugc phan cong trong co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Trién khai hoat dong van thu cia co quan hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu vin thu

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

vu hoi

hop.

chung,

linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan coéng.

TT | Nhiém vy, ming A n 2 hoan thanh cong
S Cong viéc cu thé -
cong viéc viée
2.1 |Van hanh hé | Tham gia van hanh hé thong quan Iy tai | Van hanh hé thong
théng quan 1y tai | liéu dién tir cia co quan, t6 chirc; truc tiép | quan 1y tai liéu dién tir
liu dién t& cua | thuc thi nhiém vu cia van thu co quan | theo quy dinh.
co quan, to chizc. | theo quy dinh.
22 |Luu gitt hé so, | Thuc hién quan 1y luu gitr hd so, tai liéu | Quan 1y, luu trir hé
tai liéu. theo quy dinh ctia cong tac van thu; t0 | so, tai liéu theo quy
chtc viéc théng ké luu tri¥ cac tai liéu, s6 | dinh trong cong tac
lidu theo yéu cau clia nghiép vu cong tac | van thu.
van thu.
2.3 | Thyc hién nghiép | Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac | Pam bdo quy trinh
vu van thu. van thu co quan va cac nhiém vu khac | cong tac va theo dung
duoc cap trén giao. ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cong viéc.
2.4 |Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién | 1. Cong viée, nhiém
hién. quan thyc thi hoat dong nghiép vu van | vu duoc giao thong
thu lién quan dén nhiém vu duoc phan suét, tao duoc mbi
cong. quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit lugng, theo dung
tién do ké hoach.
2.5 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy da,

chuan bi tai liéu va y
kién phat bi€u theo
yéu cau.
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2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién
tun cia ca nhan. ké hoach theo ding
ké hoach cong tac
cia don vi, co quan
va nhiém wvu duoc
giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cic mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va Quan hé phdi hop true tiép Ciac don vi phéi hop
kiém duyét ket qua boi trong don vi chinh

Lanh dao truc tiép thudc: Van |Cac cdng chic thudc Van | Cac phong, don vi thudc,
phong S&, Thanh tra So, Chi |phong S¢, Thanh tra S&, Chi | truc thude Sé.
cuc Giam dinh xay dung. cuc Giam dinh xay dung

3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat |- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
dong lién quan dén linh vuc hoach |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dinh va thuc thi chinh sach vé k€ toan

N A G SAL v - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
thudc pham vi quan ly cua Sé.

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chiic trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong clia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
thu - luu trit hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong
tac.
Kinh nghiém
(thanh tich cong | C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh.
tac)
Pham chat ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach cia DBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, v6i tap the, phoi hop cong
tac tot.

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 khé nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i
véi cac van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu duoc giao.

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

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
c6ng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudce 1inh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thudt xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lwe

Nhoém ning lye Ning lwc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép ung xu. 2-3
- Quan hé phéi hop. 2-3
Phu hop véi
Nhom néng luc chrc ning,
chung - St dung ngoai ngi. nhiém vu cia
co quan, to
chuc, don vi st
dung vi tri yiéc
lam dugc cap co
- Str dung cdng nghé thong tin. tham quyén phé
duyét
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- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
) - Quan 1y sy thay ddi. 1-2
Nhom néng luc .
L - Ra quyét dinh. 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon lyc. 1-2

- Phat trién nhan vién.

1-2
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IX. VI TRI VIEC LAM LUU TRU

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé lwu triv

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-16

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Québc 16 14, khu phd Pha Tén, phuong Tan Phu, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh céng viéc lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trit cua co quan, to chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém

vu luu trit ¢6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

cac nghi¢p wvu
cong tac luu trir.

TT | Nhiém vu, miang R o R hoan thanh cong
S Cong viéc cu thé vide
cong viéc :

2.1 | Xay dung chuong | Tham gia nghién ctru, dé xuit xay dung va | Chuong trinh, ké
trinh, ké hoach, t0 chuc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach, van ban
van ban quan ly | hoach, van ban quan 1y vé cong tac luu trit | quan 1y vé cong tac
vé cong tac luu | theo thim quyén duoc giao. luu trit duoc cap co
trit. tham quyén thong

qua.

2.2 | T chic thuc hién | Thu thap hd so, tai liéu vao Luu trlt co quan. Thu dung danh

muc ho so ban
hanh dau nam.

Quan ly tai liéu luu trir dién tr, hudng dan
1ap ho so, tai liéu dién tir.

T6 chuc quan ly,
bdo quan hd so
viéc.

Phan loai, chinh ly, x4c dinh gia tri tai
liéu; thuc hién cac thu tuc ti€u hay tai lidu
hét gia tri.

Chinh ly, sap xép
ho so tai liéu theo
quy dinh.

TS chire st dung tai liéu luu trir.

Phuc vu viéc khai
thac tai ligu dang
bao quan.

Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién ndp luu
vao Luu trir lich su.

Giao nop dung, du
thanh phan tai liéu
va thoi gian ban
giao.

Thuc hién ché d6 bao céo, bao céo thong
ké co sd ve cong tac luu trir va tai liéu luu
triy.

DPung s6 liéu va
dung thoi gian yéu
cau.
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23

B6i dudng, hudng
dan chuyén mon,

Tham gia cac hoat dong dao tao, boi
dudng vé chuyén mon nghiép vu cong tac

Truyén dat duoc
cac noi dung vé

nghiép vu. luu trir.

nghi¢p vu luu triy
theo phan cong dé
cac ca nhan hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

2.4 | Phéi hop thuc hién.

Phdi hop vé1 cac don vi, ¢d nhan lién quan | 1.
thuc thi hoat dong nghi€p vu luu trit lién
quan dén nhiém vu duoc phan cong.

Coéng viéc,
nhiém vu duogc
giao thong sudt,
tao duoc mbi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop duoc hoan
thanh  dat  chat
luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.5 | Thuc hién nhiém
vu chung, héi

hop. theo phan cong.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi

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

2.6
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nadm, quy, thang,

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

2.7

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cic mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop
chinh

Lanh dao truc tiép thudc: Van
phong Sé, Thanh tra S6, Chi
cuc Giam dinh xay dung.

dung

Céac cong chuc thuéc Vin
phong S&, Thanh tra S,
Chi cuc Giam dinh xay

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, t6 chuc, don vi co6 hoat
dong lién quan dén nghiép vu luu triy
thudc pham vi nhi€m vu cua don vi.

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

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

43

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chtc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh luu trir. Truong hop t6t nghiép dai
hoc trd 1én nganh khac phai ¢ chung chi boi dudng nghiép vu luu
trit do co s& dao tao co tham quyén cap hodc co bang tdt nghiép cao
dang, trung cap nganh luu trir.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chi
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia
cO quan.

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

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

-Piém tinh, nguyén téc, cin than, bdo mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viée.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu duoc giao.

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

- C6 kha nang dé xuat nhiing 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 cda don vi.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh huéng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
c6ng vigc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
to churc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an
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thudc 1inh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan chuyén mén,
nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thut xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang lwe

Nhoém ning lye Ning e cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
L Phu hop voi
Nhoém nang luc chirc nang
chung - Sir dung ngoai ngit nhiém vu cta
co quan, to
chuce, don vi

st dung vi tri
viéc lam duoc

- Str dung cong nghé thong tin cap co tham
quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu x8y dung cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém nine | - Quan 1y su thay doi 2-3
om nang luc .
\ g ' - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3
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X. VI TRi VIEC LAM THU QUY

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMDC-17

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién thu quy —
Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viée: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Pha Tan, phuong Tan Phy, thanh phd
Dong Xoai, tinh Binh Phudc.

Cac vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly
kho, qu§ co quan; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia cia co
quan thudc pham vi quan ly; cac van ban phap luat va
vin ban hudng dan lién quan khac.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phéi hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly kho,
qu§ don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia; dam
bao an toan cac quy dugc giao quan ly; thuc hién nhiém vu thi quy day da, kip thoi, chinh xac,
dung quy dinh; chu tri, t6 chic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
dugc phan cong,

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

i€u chi danh gia
hoanthanh nhiém
vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.

Phoi hop tham gia xay dungcac  van
ban quy pham phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, dy an; quy dinh
c6 lién quan dén quén 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat,tai san quy, gidy to
c6 gid thudc pham vi quan ly hodc cia
dia phuong.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& 4n
duoc cdp co tham
quyén thong qua.

22

Hudng dan va trien
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham muu huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham phéap
luat, quy dinh c6 lién quan vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia thudc pham vi
quan ly hoac cua dia phuong.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to co gia hodc

cua dia phuong,

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va biao dam chat
luong theo yéu cau cia
CAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chac, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi

dudng danh gid hoan
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3. Tham gia to chirc cac chuyén dé bodi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém Vécéng tac hoach dinh va thuc
thi chinh sachvé quan 1y kho, quy don
vi; quy trinhnghiép vu lién quan dén
klem soat tién mat, tai san quy, gidy to
c6 gia hodc cua dia phuong.

thanh.

23 [Kiém tra, so két, | Tham muu to chiic so két, tong két, | 1. Van ban bao cio
tong két viéc thuc | kiém tra, phan tich, danh gia va bao | két qua kiém tra dugc
hién cac van ban. cao viéc thuc hién cac quy dinh cioa | thyc hién dung thoi

phap luat; chién lugc, quy hoach, ké | han quy dinh.

hoach, chinh sach, chuong trinh, du | 2 Ngi dung béo cao,
an, dé an cia nganh, linh vuc v€ quan | ganh gia co dé xuét
ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép kip thoi, ding ké
vu lién quan dén kidm soét tién mat, tai | hoach, duoc cap co
san quy, gidy to' c6 gia hoac cua dia| thdm quyén phé
phuong. duyét.

2.4 Tham gia tham Tham gia gop y cac quy dinh cua phap [N6i dung tham gia

dinh cac van ban, | luat c6 lién quan; chién luoc, quy [thdm dinh, gbp y duoc
' hoach, k€ hoach, chinh sach, chuong |hoan thanh theo dung
trinh, du an, dé an lién quan dén [ké hoach, chatluong do
nganh, linh vyc quan ly kho, quy don |nguoi chu tri giao.
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
klem soat tién mit, tai san quy, gidy to
c6 gia hodc cua dia phuong.
2.5 [Thuc hién cachoat Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién |pgm bao quy trinh
déﬁg chﬁyén méﬁ, khfli thuc'}}ién cac hoat dff)ng chuyén cong tac va :rhgq ding
= mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc ké hoach vé tién do,
nghiep vu. phan cong, cu the: ) ) chat lugng va hiéu qua
- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy 0 {cang viéc.
co gia, tai sadn quy khac trong pham vi
duoc giao.
- Bao quan an toan tuyet d6i cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gia tai
noi giao dich.
- Quan 1y, ghi chép cap nhat sé quy va
cac sd sach khac day du, rd rang,
chinh xac.
-Lam cac bao cao thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.
2.6  [Phdi hop thuc hién. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém

muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, 1inh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

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

2. N&i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit lugng, theo dung

tién do ké hoach.
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2.7 [Thyc hién nhiém |Tham du cac cudc hop lién quan dén [Tham du diy du,
vu chung, hai hop. linh vuc chuyén moén & trong va ngoai chpén bi tai liéu va y
don vi theo phan coéng. kién phat bi€u theo
8u cau.

2.8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, [Xay dung, thuc hién
tuan cua ci nhan. ké hoach theo dung ké
hoach cbéng tac 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 cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

Van phong Sé, Thanh tra S¢,
Chi cuc Giam dinh xay dung.

Cac cong chic chuyén mén
khac trong Van phong S&,
Thanh tra S&, Chi cuc Giam
dinh xdy dung.

Céac phong, don vi thude So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chire 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to cl}l'lc, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
quan ly kho, quy don vi, quy trinh

nghi€p vu lién quan dén ki€ém

mat, tai sdn quy, gidy to cd gid thudc

pham vi quan ly cua don vi.

soat tién

- Tham gia céac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

43 Buogc cung cAp cac théng tin chi dao diéu hanh cta td chuc trong pham vi nhiém vu
| duoc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu cdu cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 i—)ugyc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cia thu

rudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

-Co béng tot nghiép dai hoc tré 1€n thudc mot trong cac chuyén
nganh ké toan, cdc nganh vé kinh t€, tai chinh hodc chuyén
nganh dao tao phu hgp vai linh vuc cong tac va vi tri viéc lam.

Kién thic bo tro

- C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc ddi
voi1 congchire ngach chuyén vién hodc tuong duong.
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Kinh nghiém cong
tac

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu

truong, chinh sach cia Dang, phap luat cua nha nudce, quy dinh cia

CO quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyép téc, cin than, bdo méat 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.

5.2. Yéu cau vé ning lye

Nhom ning lyc Ning lwe cu thé Cép db
- Dao dtrc va ban linh 2-3
- TS chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

Nhom nang luc chung

Phu hop véi chac
nang, nhiém vu
- St dung ngoai ngit ctia coquan, tb
chuc, don vi st
dung vi tri viéc

lam dugc cap cod

- St dung cong nghé théng tin tham quyén phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van

ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam). 2-3
Nhom PangAluc - Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo 2.3
chuyén mén A U,
nhiém vu cia vi tri viéc 1am).
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhom nang luc - Quan ly sy thay doi 1-2
quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2

_ Phat trién nhan vién 1-2
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Phu luc 5
UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH PHUOC Poc lap - Tu do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

NHOM VI TRi VIEC LAM: HO TRQ, PHUC VU
(Kem theo Quyeét djnh s0 /UBND-NC ngay / /2023
cua Uy ban nhdn ddn tinh)

I. NHAN VIEN KY THUAT

Ma3 vi tri viéc lam: SXD-HTPV-1

Tén VTVL: Nhan vién ky thuat

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 676, quoc 16 14, khu phd Phii Tan, phudng Tan Phu, thanh phd Dong
Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh ¢ong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu ndm bat quy trinh, k§ thuat vé céu trac, may moc, thiét bi, hé
thong, chuong trinh hoat dong cua hé thong may k¥ thudt trong co quan; di€u hanh nhiing
cong viée lién quan dén cong nghé, may k¥ thudt cia co quan; sta chita, bdo dudng va duy
tri hé thong may moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tot nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan
T Maing cong viéc Céng viéc cu thé thanh cong vige
21 | Xdy dung ké| 1. Tim hi€u vé€ cau tric may moc, | Heé thong may k¥ thuat cia
hoach, van | thiét bi, hé thong, chuong trinh | co quanbao dam luén duoc
hanh; bdo | hoat dong cua may moc. van hanh tot, chu dao, kip
dudng; duy tri | 2. Diéu hanh cong viéc lién quan | thoi.
hoat dong cua | déncdng nghé, may k¥ thudt cia co
mé}y thiét bi, hé | quan.
thong ky thuat | 3. Bdo dudng, duy tri hoat dong
trong co quan. | cia hé thong cong nghé, may ky
thuat ciaco quan.
2.2 | Ché d6 hai hop | Puoc tham du cac cudc hop lién | Du hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, 1. Ké hoach duoc xdy
thang, tudn cua ca nhan. dung theo ding nd1 dung
ké hoach cong tac cuia
Phong.
2. Cong Viég duoc :[huc hién
theo dung tién do ké hoach.
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2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Céc c4 nhén, don vi phdi hop
chinh

Trudng phong.
Pho truéng Phong.

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién,
nhan vién

cung to chue.

- Cac don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwongcé quan hé

chinh

Ban chit quan hé

T6 chuc, ca nhan lién quan dén trang thiét
bi strachita, van hanh may thiét bi.

Phéi hop thuc hién viéc bao dudng, sia
chira maythiét bi cia co quan khi dén ky
bao dudng hoac cosu co.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Phdi hop thuc hién cong tac ky thuat.

42 Puoc cung cip thong tin vé lich cong tac clia co quan, ciia Lanh dao dé phuc vu

cho cong tacchuyén mon.

43 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mac do xac thuc ciia thdng tin phuc

vu cho nhiémvu duoc giao.

4.4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cic yéu cau cu the

Trinh 30 dao tao

- Tt nghiép tir trung cap chuyén nganh ky thuét tr¢ [én (uu tién
chuyén nganh lién quan dén hé thong may ky thuat).

Kién thic bo tro

- Kién thuc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét
bi trong co quan.
- Kién thuc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh
tichcong tac)

- Chuyén mén tét.
- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.
- Tiép nhan, xit ly thong tin day dii, nhanh chéng, chinh xac.
- Lam viéc nhom.
- Co it nhat tir 02 nim lam cdng viéc lién quan dén van hanh,
stra chita hé thong may k¥ thuat toa nha.
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- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu ly tinh hudng nhay
bén, ¢o trachnhiém véi cong viée.

Pham chat ca nhan

Céc yéu ciu khac - Suc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé niang luc

@
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Nhém niang luc Niing luc cu thé

- Bao dtc va ban linh.

Nhom nang luc chung - T6 chirc thuc hién cong viéc.

- Quan hé phéi hop.

- Str dung cong nghé thong tin.

- Kha nang lam viéc doc lap.

Nhém nang lye chuyén mon | - Kha nang trién khai nhiém vuy.

- Kha nang huéng dan thuc hién nghiép vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

- Quan 1y su thay dbi.
- Ra quyét dinh.

Nhoém nang luc quan ly

II. NHAN VIEN LAI XE

Ma vi tri viéc lam: SXD-HTPV-2

Tén VIVL: Nhan vién Lai xe — -
v T Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 676, qudc 16 14, khu phd Pha Tan, phuong Tan Phu, thanh phd Dong
Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhi€m vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an
toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Ming cong viéc Céng viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 | Thyc hién nhiém | 1. Pua dén lanh dao, cong chuc khi | 1. Kip thoi, chinh xac.
vu lai xe co yéu cau; lay chir ky xac nhdn, | 2. Pam bao an toan giao
tong hop s6 km hoat dong cua xe khi | thong
két thuc dot cong tac.
2. Bao cao hang thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe.
3. Dé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe theo dung quy dinh.
22 | Cham soéc, kiém | 1. Kiém tra an toan va vé sinh xe; | 1. An toan khi 14i xe.
tra an toan xe kiém tra cac thong so ky thudt cua | 2. Sach s&, gon gang.
xe; dé xuat stra chira, bao hanh, mua , . .
. < . 3. Dam bao su dung co
sam cho xe cong vu theo dung quy hie . A
dinh iéu qua xe cong vu.
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2. Bao céo kip thoi lanh dao phong
khi ¢6 su co va bién phap xu ly su
co.

2.3 | Thyuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Cac ca nhan,

Quan ly true tiép don vi ph(")i hop chinh

. a1 . - Lanh dao phu trach va dong
Cong viéc lai xe cong vu

Chéanh Van phong o duan nghiép.
Pho6 Chéanh Vian phong q - Cac phong, don vi thudc co
quan.
3.2. Bén ngoai
Péi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe & t0 co quan
khi dugc giao.
Tho sura chita, bdo dudng xe 6 to Thuc hién cac giao dich sta chita, bdo dudng xe.
Cong ty xang dau Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 0 t.

Céac phong, don vi thude co quan

Phdi hop cac hoat dong dua don lanh dao, cong
chtrc ctia co quan di cong téc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

42 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cic yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép va duoc cap Giady phép lai xe & cac hang xe theo yéu cau
cong tac cua S¢.

Kién thuc bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i ctia Pang va phap luat Nha
nudc noi chung.

- Co kién thirc vé Luat Giao thong dudng bo, vé cdng tac bao
hiém xe, cac khoan phi, 1€ phi dudong bo cé lién quan.

- Kién thic vé quan hé giao tiép co ban.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan Iy thong tin.
- K¥ niing nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh duong
161, chu truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia Nha nudc,
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quy ché, quy dinh cua co quan.

- Co tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tac; can than, kién
nhan; luén dam bao an toan khi chuyén ché cong tac.

- Chua dong, linh hoat, phuc vu tot yéu ciu vé nhiém vy, cong vu
trong moi tinh huong.

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén

Céc yéu cau khac R
mon.

5.2. Yéu cau vé ning lwe

@)
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Nhom ning luc Ning luc cu thé

- Bao dtc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Giao ti€p ung xu

Nhom nang lyc chung .
- Quan hé phdi hop

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

Nhém nang luc chuyén mon ~
ght y - Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

- Quan 1y su thay d6i

Nhoém nang luc quan ly

—_— = DN DN N = ===

- Ra quyét dinh

III. NHAN VIEN PHUC VU

M3 vi tri viéc lam: SXD-HTPV-3

Tén VTVL: Nhén vién Phuc vu .
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 676, quoc 16 14, khu phd Phii Tan, phudng Tan Phu, thanh phé Pong
Xoai, tinh Binh Phudc.

Quy trinh céng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién céng tac phuc vu, vé€ sinh sach dep, ngan nap tru s& co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cic cong viéc _ Tiéu chi danh gia
Miéng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

2.1 | Thyc hién cong | 1. BO tri, sap x€p ban ghé, phong | 1. Pam bdo thuc hién tot,
tac phuc vu hop, hoi trudng co quan. chu déo, kip thoi, trang

2. Chuan bi nuéc uéng phuc vu hoi | trong.

nghi theo yéu cau cua lanh dao; don | 2. Can than, an cﬁn, sach
dep, vé€ sinh phong hop, héi truong. sé.

3. Quét don v¢€ sinh sanh, hanh lang,
cac phong, khu v¢ sinh co quan, thu
gom rac, chat thai chuyén dén noi tap
két rac theo quy dinh.

4. Kiém tra, tat cac thiét bi st dung
dién sau gio lam viéc tai khu vuc
duoc phan cong.

2.2 | Ché d6 hai hop | Pugc tham du cac cudc hop lién | Du hop theo dung quy
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| quan dén cong tac theo phan cong. dinh.

23 , O
thang, tudn cta ca nhan.

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

1. Ké hoach duoc xay dung
theo dung ndi dung ké
hoach céng tac cia Vin
phong.

2. Coéng viéc duoc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao Vén phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép
va kiém duyét ket qua béi

Quan Iy trye tiép

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Chanh Van phong;
Pho chanh Van phong.

- Lanh dao co quan.

Cong viéc phuc vu tai co | - Lanh dao va chuyén vién,

quan.

nhan vién co quan.
- Cac phong, don vi thude co
quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

C4 nhén, t0 chirc ngoai co quan dén tham, lam | - Phéi hop thuc hién viéc don tiép va hudng
viéc vé1 co quan theo ké hoach hoac theo yéu | dan khach dén 1am viéc tai co quan.

cau cua Lanh dao.

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao

Céc don vi ¢o lién quan.

thuc hién cac nhiém vu déi ngoai (chuc
mung, tham, viéng, ...).
- Don, ti€p cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 A , A A
cong tac chuyén mon.

Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, cia Lanh dao phuc vu cho

43

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

4.4 | PBuoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang lyc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao - Tt nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thuc bo tro

- Kién thuce t6 chirc, phuc vu su kién, héi nghi, cude hop.
- Kién thuc vé bdo v€ moi truong, vé€ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich | - Giao tiép t6t. ‘
cdng tac) - Tiép nhan, xur ly thong tin day du, nhanh chong, chinh xéc.
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- Phuc vu chu dao, vui tuoi.

- Trung thuc, nhanh nhen, nim bét va xir Iy tinh hudng nhay

Pham chat ca nhan , = o A A
bén, c6 trach nhiém véi cong viée.

- Trang phuc gon gang lich sy, sit dung va van hanh tot cac
thiét bi trong hoi truong, phong hop.

Céc yéu ciu khac
- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé ning lwe

Nhom niang lwe Niing luc cu thé Cép db
- Pao dc va ban linh 1
- T4 chire thuc hién cong viéc 1
Nhom ning lyc chung | - Giao tiép ung xir 1
- Quan hé phéi hop 1
- St dung ngoai ngit 1
) 5 A - Kha nang lam viéc doc lap 2
Nhém nalrlngélllfc chuyén - Kha nang tri én khai nhiém vu 2
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 2
L .| - Quan 1y su thay d6i 1
Nhom nang luc quan ly e
- Ra quyét dinh 1

IV. NHAN VIEN BAO VE

Ma vi tri viéc lam: SXD-HTPV-4

Tén VIVL: Nhan vién Bio vé R ‘
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 676, quoc 10 14, khu phd Phu Tan, phuong Tan Phu, thanh pho Dong
Xoai, tinh Binh Phudc.
Quy trinh ¢ong viéc lién quan: .

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bdo v¢ tru s&, noi lam viéc ciia co quan theo phan cong, ddm bao
an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cic cong viéc i Tiéu chi danh gii hoan
Ming cong viéc Céng viéc cu thé thanh cdng viéc
2.1 | Thuc hién nhiém | 1. Thgc hién nhiém vu chdt céng 1. Kip thoi, chinh xac.
vu bdo vé tru sé | vao, cong ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an
CO quan 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co | toan tru s& co quan theo
dong tru s& co quan; truc bdo vé€ | nhiém vu dugc phan cong.
khuén vién va tru s¢ co quan. 3. Cay canh va khudn vién
3. Cham soc cdy canh, dam bdo vé€ | co quan xanh, sach, dep.
sinh khudn vién co quan.
2.2 | Ché do héi hop Puoc t}lam du cac cudc hop lién | Du hop theo dung quy
quan dén cong tac theo phan céng. | dinh.
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nhan

Xay dung va thuc | 1. Ké hoach duoc xay dung theo
2.3 | hién ké hoach cong | dung ndi dung ké hoach cong tac
tac  nam, quy,
thang, tuan cta ca | 2. Cong viéc duoc thuc hién theo

cia Van phong.

dung tién do6 ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va Quiin I¥ truc tié Cac ca nhan,
kiém duyét ket qua béi y p don vi phoi hop chinh
Chanh Van phong; Cong viéc bao vé€ co | - Lanh dao phu trach va dong nghiép.
Pho Chanh Vian phong. quan. - Cac phong, don vi thudc co quan.
3.2. Bén ngoai
Péi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an Phuong sé tai.

Phdi hop thuc hién cac hoat dong bdo vé co quan.

Céc don vi thudc co quan.

4. Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

4.2 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve

trinh d§, nang lwc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cic yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p boi dudng vé
nghiép vu bao vé.

Kién thuc bd tro

- Nam duoc chi truong, dudng 16i ctia Pang va phap luat Nha
nudc noéi chung.
- C6 kién thirc vé nghiép vu bdo vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan Iy thong tin.
- K§ nang nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh duong
161, cha truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
ché, quy dinh cda co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuce, gilt nguyén téc; can than, kién
nhan, kién tri; khong chi quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap ludt lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yéu cau vé ning lwe








Nhom ning luc

Ning luc cu thé

=
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Nhoém nang luc chung

- Bao dtc va ban linh

- T6 chuirc thyc hién cong viéc

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngit

Nhoém nang luc chuyén mén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quan ly

- Quan 1y su thay d6i

- Ra quyét dinh
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