	ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH NAM ĐỊNH
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 2153/QĐ-UBND
	Nam Định, ngày 31 tháng 10 năm 2023


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI TỈNH NAM ĐỊNH
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH NAM ĐỊNH
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;
Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01 tháng 6 năm 2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;
Căn cứ Thông tư số 12/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn về vị trí việc làm công chức lãnh đạo, quản lý; nghiệp vụ chuyên môn dùng chung; hỗ trợ, phục vụ trong cơ quan, tổ chức hành chính và vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung; hỗ trợ, phục vụ trong đơn vị sự nghiệp công lập;
Căn cứ Nghị quyết số 09-NQ/TU ngày 20/10/2016 của Ban Chấp hành Đảng bộ tỉnh về nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý các cấp từ năm 2016 đến năm 2020 và những năm tiếp theo;
Căn cứ Quyết định số 118-QĐ/TU ngày 05/3/2021 của Ban Thường vụ Tỉnh uỷ về tiêu chuẩn chức danh cán bộ lãnh đạo, quản lý thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh uỷ quản lý;
Theo đề nghị của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tại Tờ trình số 16/TTr-SLĐTBXH ngày 20/10/2023 và của Giám đốc Sở Nội vụ tại Báo cáo số 2707/BC-SNV ngày 26/10/2023 về việc thẩm định Đề án vị trí việc làm của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt Danh mục vị trí việc làm, Bản mô tả công việc, Khung năng lực từng vị trí việc làm của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh Nam Định
1. Danh mục vị trí việc làm gồm 48 vị trí, cụ thể:

- Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý: 08 vị trí.
- Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành: 13 vị trí.
- Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung: 23 vị trí.
- Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ: 04 vị trí.

(có phụ lục I kèm theo)

2. Bản mô tả công việc, Khung năng lực từng vị trí việc làm của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh Nam Định (có phụ lục II chi tiết kèm theo).

Điều 2. Tổ chức thực hiện
1. Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội căn cứ Danh mục vị trí việc làm, Bản mô tả công việc, Khung năng lực từng vị trí việc làm đã được phê duyệt; biên chế được giao hàng năm để làm cơ sở thực hiện việc tuyển dụng, sử dụng, quản lý công chức và lao động hợp đồng theo đúng quy định hiện hành.

2. Giám đốc Sở Nội vụ có trách nhiệm theo dõi, hướng dẫn việc thực hiện vị trí việc làm của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội theo quy định.

Điều 3. - Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 1473/QĐ-UBND ngày 27/7/2023 của UBND tỉnh về phê duyệt Danh mục vị trí việc làm, Bản mô tả công việc và Khung năng lực từng vị trí việc làm của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
- Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, Giám đốc Sở Nội vụ; thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Bộ Nội vụ (để báo cáo);
- Cổng TTĐT tỉnh;
- Lưu: VP1, VP8.
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH




Phạm Đình Nghị


PHỤ LỤC 1
DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
(Kèm theo Quyết định số: 2153/QĐ-UBND ngày 31/10/2023 của UBND tỉnh)
	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Mã VTVL
	Ngạch công chức tương ứng
	Đơn vị thực hiện

	I
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ

	1
	Giám đốc Sở
	SLĐTBXH-LĐQL-01
	Chuyên viên chính trở lên
	Lãnh đạo Sở

	2
	Phó Giám đốc Sở
	SLĐTBXH-LĐQL-02
	Chuyên viên chính trở lên
	Lãnh đạo Sở

	3
	Chánh Văn phòng Sở
	SLĐTBXH-LĐQL-03
	Chuyên viên trở lên
	Văn phòng Sở

	4
	Phó Chánh Văn phòng Sở
	SLĐTBXH-LĐQL-04
	Chuyên viên trở lên
	Văn phòng Sở

	5
	Chánh Thanh tra Sở
	SLĐTBXH-LĐQL-05
	Thanh tra viên và tương đương trở lên
	Thanh tra Sở

	6
	Phó Chánh Thanh tra Sở
	SLĐTBXH-LĐQL-06
	Thanh tra viên và tương đương trở lên
	Thanh tra Sở

	7
	Trưởng phòng thuộc Sở
	SLĐTBXH-LĐQL-07
	Chuyên viên trở lên
	

	7.1
	Trưởng phòng Kế hoạch - Tài chính
	SLĐTBXH-LĐQL-07-01
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Kế hoạch - Tài chính

	7.2
	Trưởng phòng Việc làm - An toàn lao động
	SLĐTBXH-LĐQL-07-02
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Việc làm - An toàn lao động

	7.3
	Trưởng phòng Lao động, Tiền lương- Bảo hiểm xã hội
	SLĐTBXH-

LĐQL-07-03
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Lao động, Tiền lương- Bảo hiểm xã hội

	7.4
	Trưởng phòng Dạy nghề
	SLĐTBXH-LĐQL-07-04
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Dạy nghề

	7.5
	Trưởng phòng Người có công
	SLĐTBXH-LĐQL-07-05
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Người có công

	7.6
	Trưởng phòng Bảo trợ xã hội
	SLĐTBXH-LĐQL-07-06
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Bảo trợ xã hội

	7.7
	Trưởng phòng Bảo vệ, chăm sóc trẻ em và Bình đẳng giới
	SLĐTBXH-LĐQL-07-07
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Bảo vệ, chăm sóc trẻ em và Bình đẳng giới

	7.8
	Trưởng phòng Phòng, chống tệ nạn xã hội
	SLĐTBXH-LĐQL-07-08
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Phòng, chống tệ nạn xã hội

	8
	Phó Trưởng phòng thuộc Sở
	SLĐTBXH-LĐQL-08
	Chuyên viên trở lên
	

	8.1
	Phó Trưởng phòng Kế hoạch - Tài chính
	SLĐTBXH-LĐQL-08-01
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Kế hoạch - Tài chính

	8.2
	Phó Trưởng phòng Việc làm - An toàn lao động
	SLĐTBXH-LĐQL-08-02
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Việc làm - An toàn lao động

	8.3
	Phó Trưởng phòng Lao động, Tiền lương- Bảo hiểm xã hội
	SLĐTBXH-LĐQL-08-03
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Lao động, Tiền lương- Bảo hiểm xã hội

	8.4
	Phó Trưởng phòng Dạy nghề
	SLĐTBXH-LĐQL-08-04
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Dạy nghề

	8.5
	Phó Trưởng phòng Người có công
	SLĐTBXH-LĐQL-08-05
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Người có công

	8.6
	Phó Trưởng phòng Bảo trợ xã hội
	SLĐTBXH-LĐQL-08-06
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Bảo trợ xã hội

	8.7
	Phó Trưởng phòng Bảo vệ, chăm sóc trẻ em và Bình đẳng giới
	SLĐTBXH-LĐQL-08-07
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Bảo vệ, chăm sóc trẻ em và Bình đẳng giới

	8.8
	Phó Trưởng phòng Phòng, chống tệ nạn xã hội
	SLĐTBXH-LĐQL-08-08
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Phòng, chống tệ nạn xã hội

	II
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM NGHIỆP VỤ CHUYÊN NGÀNH

	1
	Quản lý tiền lương
	SLĐTBXH- CMNV-01
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Lao động, Tiền lương- Bảo hiểm xã hội

	2
	Quản lý về bảo hiểm xã hội
	SLĐTBXH-CMNV-02
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Lao động, Tiền lương- Bảo hiểm xã hội

	3
	Quản lý về việc làm, xuất khẩu lao động
	SLĐTBXH- CMNV-03
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Việc làm - An toàn lao động

	4
	Quản lý về an toàn, vệ sinh lao động
	SLĐTBXH- CMNV-04
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Việc làm - An toàn lao động

	5
	Quản lý về đào tạo nghề
	SLĐTBXH- CMNV-05
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Dạy nghề

	6
	Quản lý chính sách người có công
	SLĐTBXH- CMNV-06
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Người có công

	7
	Quản lý hồ sơ người có công
	SLĐTBXH- CMNV-07
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Người có công

	8
	Quản lý thực hiện chính sách bảo trợ xã hội
	SLĐTBXH- CMNV-08
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Bảo trợ xã hội

	9
	Theo dõi công tác giảm nghèo bền vững
	SLĐTBXH- CMNV-09
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Bảo trợ xã hội

	10
	Quản lý về công tác bảo vệ chăm sóc trẻ em
	SLĐTBXH- CMNV-10
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Bảo vệ, chăm sóc trẻ em và Bình đẳng giới

	11
	Quản lý về bình đẳng giới
	SLĐTBXH- CMNV-11
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Bảo vệ, chăm sóc trẻ em và Bình đẳng giới

	12
	Phòng, chống tệ nạn xã hội
	SLĐTBXH- CMNV-12
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Phòng, chống tệ nạn xã hội

	13
	Theo dõi công tác dạy nghề - lao động sản xuất tại các trung tâm cho đối tượng nghiện ma túy, mại dâm
	SLĐTBXH- CMNV-13
	Chuyên viên trở lên
	Phòng Phòng, chống tệ nạn xã hội

	III
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM NGHIỆP VỤ CHUYÊN MÔN DÙNG CHUNG

	1
	Thanh tra viên
	SLĐTBXH- CMDC-01
	Thanh tra viên hoặc tương đương
	Thanh tra Sở

	2
	Thanh tra viên chính
	SLĐTBXH- CMDC-02
	Thanh tra viên chính hoặc tương đương
	Thanh tra Sở

	3
	Chuyên viên chính về pháp chế
	SLĐTBXH- CMDC-03
	Chuyên viên chính
	Văn phòng Sở

	4
	Chuyên viên về pháp chế
	SLĐTBXH- CMDC-04
	Chuyên viên
	Văn phòng Sở

	5
	Chuyên viên chính về quản lý nguồn nhân lực
	SLĐTBXH- CMDC-05
	Chuyên viên chính
	Văn phòng Sở

	6
	Chuyên viên về quản lý nguồn nhân lực
	SLĐTBXH- CMDC-06
	Chuyên viên
	Văn phòng Sở

	7
	Chuyên viên về tổ chức bộ máy
	SLĐTBXH- CMDC-07
	Chuyên viên
	Văn phòng Sở

	8
	Chuyên viên về thi đua, khen thưởng
	SLĐTBXH- CMDC-08
	Chuyên viên
	Văn phòng Sở

	9
	Chuyên viên về cải cách hành chính
	SLĐTBXH- CMDC-09
	Chuyên viên
	Văn phòng Sở

	10
	Chuyên viên về tổng hợp
	SLĐTBXH- CMDC-10
	Chuyên viên
	Văn phòng Sở

	11
	Chuyên viên về hành chính - văn phòng
	SLĐTBXH- CMDC-11
	Chuyên viên
	Văn phòng Sở

	12
	Chuyên viên về quản trị công

sở
	SLĐTBXH- CMDC-12
	Chuyên viên
	Văn phòng Sở

	13
	Văn thư viên
	SLĐTBXH- CMDC-13
	Văn thư viên
	Văn phòng Sở

	14
	Văn thư viên trung cấp
	SLĐTBXH- CMDC-14
	VTV trung cấp
	Văn phòng Sở

	15
	Chuyên viên về lưu trữ
	SLĐTBXH- CMDC-15
	Chuyên viên
	Văn phòng Sở

	16
	Cán sự về lưu trữ
	SLĐTBXH- CMDC-16
	Cán sự
	Văn phòng Sở

	17
	Chuyên viên về kế hoạch đầu tư
	SLĐTBXH- CMDC-17
	Chuyên viên
	Phòng Kế hoạch - Tài chính

	18
	Chuyên viên về thống kê
	SLĐTBXH- CMDC-18
	Chuyên viên
	Phòng Kế hoạch - Tài chính

	19
	Chuyên viên chính về tài chính
	SLĐTBXH- CMDC-19
	Chuyên viên chính
	Phòng Kế hoạch - Tài chính

	20
	Chuyên viên về tài chính
	SLĐTBXH- CMDC-20
	Chuyên viên
	Phòng Kế hoạch - Tài chính

	21
	Kế toán trưởng
	SLĐTBXH- CMDC-21
	
	Phòng Kế hoạch - Tài chính

	22
	Kế toán viên
	SLĐTBXH- CMDC-22
	Kế toán viên
	Phòng Kế hoạch - Tài chính

	23
	Cán sự thủ quỹ
	SLĐTBXH- CMDC-23
	Cán sự
	Văn phòng Sở

	IV
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM HỖ TRỢ PHỤC VỤ

	1
	Nhân viên kỹ thuật
	SLĐTBXH - HTPV-01
	
	Văn phòng Sở

	2
	Nhân viên phục vụ
	SLĐTBXH - HTPV-02
	
	Văn phòng Sở

	3
	Nhân viên lái xe
	SLĐTBXH - HTPV-03
	
	Văn phòng Sở

	4
	Nhân viên bảo vệ
	SLĐTBXH - HTPV-04
	
	Văn phòng Sở


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

Ky boi: Uy ban nhan dan tinh Nam Dinh

Phu luc IT
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM
CUA SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI
(Kém theo Quyét dinh so6: 2153 /OP-UBND ngay 31/10/2023 ciia UBND tinh)

l. VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDBQL-01
Ngay bt dau thuc hién:

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Dja diém 1am viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Nghi dinh so 107/2020 ngay 14/9/2020 ctia Chinh phu stra
d6i, bd sung mot s0 diéu cua Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 cia Chinh
pht quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thu¢e Uy ban nhan dén tinh, thanh ph
tryc thufe trung wong; Quyét dinh sb 16/2022/QD- -UBND ngay 01/7/2022 cia UBND
tinh Nam Dinh vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc cta
S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam déc So 1a nguoi dung dau So Lao dong — Thuong binh va Xa hoi thude
UBND tinh Nam Dinh, lanh dao, quan ly va t6 chire thue hién chice ning quan Iy nha nudce
vé nganh, linh vuc trén dia ban tinh va thyc hién cac nhiém vu khac duoc cap co tham
quyén giao; chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan, Chii tich Uy ban nhan dan tinh, dong
thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyc trude Bo truong quan 1y nha
nude vé nganh, linh vuc va trudc phap luat vé chiic trach, nhiém vu duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
ia hoan
TT | Nhigm vy, Man , s1a 102
om vy, Yiang Céng viéc cu thé thanh cong
cong viéc vide

2.1

Tham muu cho
Uy ban nhan dan
tinh trong viéc
thuc hién cac
cong viéc thudc
churc nang, 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 ndm; chuong
trinh, bién phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu
cai cach hanh chinh nha nuéc vé nganh, linh vuc
thudc pham vi quan 1y nha nudc dugce giao.

2. Dy thao van ban quy dinh cu thé chuc ning,
nhiém vu, quyén han va co ciu td chuc cua so.

3. Du thao van ban quy dinh cu thé diéu kién,
tiéu chuan, chirc danh ddi v6i Truong, Pho cac
don vi thudc sé; Truong, Pho trudéng phong
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan huyén, thanh
phd tryc thudc tinh (sau day goi chung 1a Uy ban
nhan dan cdp huyén) trong pham vi nganh, linh
vuc quan ly.

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

2.2

Tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh
trong vi¢c thuc

1. Dy thao quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia
tach, giai thé cac to chuc, don vi ciia so theo quy
dinh cua phéap luat.

2. Du thao quyét dinh, chi thi ca biét thuoc tham

Van ban duoc
Cha tich Uy
ban nhan dan
tinh ban hanh








2

hién cac cong
viéc thudc chirc
nang, nhiém vu
theo quy dinh cua
phép luat

quyén ban hanh ctua Chu tich Uy ban nhan dan
tinh.

2.3

T6 chirc thuc hién
cac nhiém vu theo
chtrc nang, nhi¢ém

vu dugc phan
cong theo quy
dinh cua phép
luat

1. T6 chire thuc hién cac van ban quy pham phap
luat, quy hoach, ké hoach sau khi duoc phé
duyét; thong tin, tuyén truyén, huéng dan, phd
bién, giao duc, theo doi thi hanh phap luat vé cac
linh vuc thudéc pham vi quan Iy nha nuéc dugc
giao.

2. T chirc thuc hién va chiu trach nhiém vé giam
dinh, ding kY, cap gidy phép thudc pham vi trach
nhiém quan 1y ctia co quan chuyén mén cép tinh
theo quy dinh cia phap luat va theo phan cong
hoic iy quyén cia Uy ban nhan dan tinh.

3. Gitip Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha nuéc
d6i voi cac doanh nghiép, to chirc kinh té tap thé,
kinh té tu nhan, cac hdi va cac td chirc phi chinh
phu thudc cac linh vuc quan ly cua co quan
chuyén moén theo quy dinh cua phap luat.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu
chu, tu chiu trach nhiém cua don vi su nghiép
cong 1ap theo quy dinh cﬁa phép luat.

5. Thyc hién hop tac qubc té vé nganh, linh vye
quan 1y va theo phan cong hodc ty quyén ciia Uy
ban nhan dan tinh.

6. Hudng dan chuyén moén, nghiép vu thudc
nganh, linh vuc quan 1y ddi véi co quan chuyén
mén thudc Uy ban nhan dan cdp huyén va chuc
danh chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan cép xa.
7. T6 chtrc nghién ciru, ing dung tién bd khoa
hoc - k¥ thuat va cong nghé; xay dung hé thong
thong tin, luu trlr phuc vu cong tac quan 1y nha
nudc va chuyén mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc dugc
phan coéng phu trach déi véi t6 chirc, ca nhan
trong vi¢c thuc hién cac quy dinh cua phap luat;
giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong, chéng tham
nhiing theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan coéng hoic iy quyén cia Uy ban nhan dan
tinh.

9. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén
han cua Van phong, Thanh tra, phong chuyén
moén nghiép vu va don vi su nghié€p cong lap
thugc so, phu hop voi chuc nang, nhiém vu,
quyén han ciia s& theo hudng dan chung ctia Bo
quan 1y nganh, linh vuc va theo quy dinh cta Uy

Nhiém vu
duoc thuc
hién theo
ding ké
hoach, dung

quy dinh cua
Dang va cua
phap luat.








ban nhan dan tinh.

2.4

Chi dao, to chirc
thuc hién cong
tac ndi bo S&

1. Quan ly t6 chirc bd may, bién ché cong chure,
co cau ngach cong chuc, vi tri viéc lam, co cau
vién chic theo chirc danh nghé nghiép va sb
lugng nguoi lam viée trong cadc don vi sy nghiép
cong lap; thyc hi¢n ché d6 tién luong va chinh
sach, ché dé dai ngo, dao tao, boi dudng, khen
thuong, ky luat dbi v6i cong chirc, vién chirc va
lao dong thudc pham vi quan 1y theo quy dinh
cua phap luat va theo sy phan cong hodc uy
quyén ctia Uy ban nhan dan tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc
giao theo quy dinh cua phap ludt va theo phén
cong hodc iy quyén cua Uy ban nhéan dan tinh.

3. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cao dinh ky
va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc
giao voi Uy ban nhan dan tinh, cac B9, co quan

ngang BJ.

2.5

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

3 - Cac moi quan hé trong céng viéc

3.1 - Bén trong

Puoc quén 1y trye tiép va Quan Iy true tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiem duyét két qua bai
- Uy ban nhan dan tinh Cong chtc, vién chuc,|- Cac S&, ban, nganh trong tinh
- Chi1 tich Uy ban nhan dan | nguoi lao dong cua S6, don|- UBND cac huyén, thanh phé
tinh vi sy nghiép thuge So trong tinh
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
- B6 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- S¢ Lao dong — TBXH cac tinh, thanh phd |- Cung cip cac thong tin theo yéu cau;
truc thuoc Trung wong

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién chuyén mon;
- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

nhi¢m vu dugc giao.

Pugc tham du cac cude hop cua ﬁy ban nhan dan tinh lién quan dén chuc nang,

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

A W N |-

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muic do xac thyuc ctia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Pugc uy quyén cho mot Pho Giam doc S¢ ky thay cac van ban thude tham quyén
va di€u hanh hoat dong cia S& khi di cong tac.
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Chi dao xiy dung phuwong hudng, muyc tiéu phét trién Nganh va cac giai phap 16n

6 |trong ké hoach dai han, hang nim vé linh vuc Lao dong, Nguoi c6 cong va Xa hoi

cua tinh....

7 Chi dao thanh tra, kiém tra cac don vi, cic thanh phén kinh té vé cong tac Lao
dong, Nguoi c6 cong va Xa hoi.

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

1 |Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Giam doc So.

2 | Thuc hién vi¢c quan ly, st dung cong chirc va tuyén dung, quan ly, st dung vién

chure theo phan cdp cia UBND tinh

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri- Quan 1y,
Luét, Kinh té lao dong, Ké toan, Quan tri kinh doanh.

- Nganh hoic chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cap
c¢6 thAm quyén quy dinh.

- Co bﬁng cao cép 1y Iuan chinh tri hodc ctt nhan chinh tri hoac co
giay xac nhan twong duong trinh dd cao cap ly ludn chinh tri cta co
quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh do quan 1y nha nudc d6i voi cong chitc ngach chuyén
vién chinh va tuong duong tr¢ Ién.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap Vu va tuong duong hodc
chig chi boi dudng lanh dao, quan Iy cap So va twong duong hoac
chting chi bbi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va twong duong,

- C6 k¥ ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc
ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglt
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat Nha nudc

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két n6i bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha néng, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tlen lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Van phong.
- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén ctia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ciia Vin phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén
b0 tré sau minh.

- C6 trdch nhi€ém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv $6 lidu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu coéng tic cua Van
phong trudc mit ciing nhu 1au dai.








5.2- Yéu cau v€ nang luc

Nhom nang luc Ning hre cu thé Ca

(=N
>

Nhom nang lyc chung - Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hi€n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ing xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- S dung ngoai ngix

Nhom nang luc chuyén moén |- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyuc hién

- Tham dinh van ban, d¢ an

- T6 chtre thuc hién

Nhom nang luc quén ly - Tu duy chién luoc

- Quan Iy sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén luc

B I S I N N I N T S I >N I SN I SNO B FU T Y 6 T Y S Y N SN [ S =

- Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDBQL-02

Tén VTVL: Phé Giam dbc S& — —
Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém 1am viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Nghi dinh s6 107/2020 ngay 14/9/2020 ctia Chinh phu sira
d6i, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 cta Chinh
pht quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén moén thude Uy ban nhan dén tinh, thanh ph
trie thuge trung uong. Quyét dinh sd 16/2022/Qb- -UBND ngay 01/7/2022 cia UBND
tinh Nam Dinh vé viéc quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc cta
S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hdi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam d6c S 1a cp pho ciia Giam dbc So, giap Giam dbc S quan 1y, to chire
thuc hién mot hoac m@t s6 linh vuc cong tac thuéc chtrc ndng, nhi¢m vu cua S¢; chiu trach
nhi¢m trudc Giam doc S va trude phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

T Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, Ming Cong viéc cu the
cong viéc

2.1|Gitip Giam ddc S| 1. Dy thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké|Van ban dugc
tham muu cho Uy hoach dai han, 05 nam va hang ndm; chuong|Uy ban nhén
ban nhan dan cap |trinh, bién phép t6 churc thuc hi¢én cac nhi€ém vu|dan tinh thong
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tinh trong viéc
thuc hién cac cong
viéc thudc churc
nang, nhiém vu
theo quy dinh cua
phap luat

cai cach hanh chinh nha nuéc vé nganh, linh vuc
thudc pham vi quan 1y nha nudc duogc giao.

2. Du thao vin ban quy dinh cuthé chirc ning,
nhiém vu, quyénhan va co céu td chirc cua so.

qua, ban hanh

2.2

Gitp Giam dbc So
tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh
trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thuoc chuc nang,
nhi¢m vu theo quy
dinh cua phap luat

1. Du thao quyét dinh thanh lap, sap nhép, chial
tach, giai thé cac t6 chirc, don vi ctia s& theo quy]
dinh ctua phap luit.
2. Dy thao quyét dinh, chi thi c4 biét thudc thim
quyén ban hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dén
tinh.

Van ban duoc
Cha tich Uy
ban nhan dan
tinh ban hanh

2.3

Gitp Giam ddc So
t6 chtc thuc hién
cac nhiém vu theo
chic nang, nhi¢m

vu dugc phan
cong theo quy
dinh cua phép luat

1. T6 chirc thue hién cac vin ban quy pham phap
luat, quy hoach, ké hoach sau khi duoc phé
duyét; thong tin, tuyén truyén, huéng dan, pho
bién, giao duc, theo ddi thi hanh phép luat vé cac
linh vyc thudc pham vi quan 1y nha nudc dugce
giao.

2. T6 chirc thyc hién va chiu trach nhiém vé gidm
dinh, dang ky, cap gidy phép thudc pham vi trach
nhiém quan 1y cta co quan chuyén mon cap tinh
theo quy dinh ctia phap luat va theo phan cong
hodc iy quyén ctia Uy ban nhan dan tinh.

3. Gitip Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha nudc
ddi voi cac doanh nghiép, td chuc kinh té tap thé,
kinh té tu nhan, cic hdi va céac to chire phi chinh
pht thudc cac linh vuc quan ly cua co quan
chuyén moén theo quy dinh cua phap luat.

4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu
chu, tu chiu trach nhi€ém cua don vi su nghiép
c()ng 1ap theo quy dinh cﬁa phép luat.

5. Thyc hién hop tac qubc té vé nganh, linh vyc
quan 1y va theo phan cong hoic ty quyén cua Uy
ban nhan dan tinh.

6. Hudng dan chuyén moén, nghi€p vu thudc
nganh, linh vuc quan 1y d6i véi co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan cip huyén va chirc
danh chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan cap xa.
7. To chirc nghién ciru, tmg dung tién bo khoa
hoc - k¥ thuat va cong nghé; xay dung hé thong
thong tin, luu trlr phuc vu cong tic quan ly nha
nudc va chuyén mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc dugc
phan coéng phu trach d6i véi to chirc, c4 nhan

trong viéc thuc hién cidc quy dinh cua phép luat;
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giai quyét khiéu nai, to co, phong, chong tham
nhiing theo quy dinh ctia phap luat va theo su
phan coéng hodc uy quyén cua Uy ban nhin déin
tinh.

9. Quy dinh cu thé chic ning nhiém vu, quyén
han cta van phong, phong chuyén moén nghi€p
vu va don vi su nghi¢p cong lap thudc so, phu
hop véi chire ning, nhiém vu, quyén han cia s
theo huéng dan chung cia Bo Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi va theo quy dinh ctia Uy
ban nhan dan tinh.

2.4| Giup Giam dbc S¢ | 1. Quan ly t6 chirc bd may, bién ché cong chue,
chi dao, t6 chirc|co cdu ngach cong chirc, vi tri viée lam, co cau
thuc hién cong tic|vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va sd
ndoi by S& theo|lugng nguoi lam viée trong cadc don vi sy nghi¢p
nhiém vu dugc|cong 1ap thudc pham vi quan ly theo quy dinh
phan cong ctia phap luat va theo su phan cong cua Giam doc
Sé

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh ctua phap ludt va theo phan
cong cua Giam doc So.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky
va ddt xuét vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duoc
giao v6i Uy ban nhan dén tinh, cac B9, co quan
ngang BO.

2.5| Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc S& phan cong.

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

Puoc quén 1y tryec tiép

vakiém duyét kit qua béi Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hgpchinh

Cong chie, vién chic, |- Cac S¢, ban, nganh trong tinh

Giam dbc So ngudi lao dong cta S¢, don |- UBND cac huyén, thanh phd
vi su nghié€p thudc So trong tinh
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chét quan hé

- B6 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan;

- So Lao dong — TBXH cac tinh, thanh phé |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

tryc thude Trung uong - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n chuyén mon;
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1  |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.








Puogc tham du céc cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh 1ién quan dén chirc nang,
nhi¢m vu dugc giao theo phan cong ctia Giam doc So.

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

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

Chi dao kiém tra viéc trlen khai thyc hién cac chu truong, chinh sach, phap luat
ctia Nha nuéc, cac quyét dinh cia UBND tinh, cua Giam déc trong pham vi duoc
phan cong, phat hién va dé xuit nhitng van dé can stra doi, bd sung.

Chi dao cac don vi thudc linh vuc phu trach phdi hop giai quyét cac vu viée khiéu
nai, t6 cao thudc linh vuc dugc phan cong.

Chiu trach nhiém vé ndi1 dung va ky thay Giam doc ciac van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong va cac van ban khac duoc Giam doéc uy quyén.

Puoc tham gia ¥ kién: Quy hoach, ké hoach dai han, 5 nim, hang nim vé cac linh
vuc thudc nganh; Cac chuong trinh, dé 4n, du an, dé tai khoa hoc; Cong tac xay
dung co s¢ vat chét; Chuong trinh hanh dong thuc hién nghi quyét cua bang va
Nha nuée; Dy toan va phan bo du toan ngan sach, phan bo kinh phi chuong trinh
muc tiéu hang nam; Noi quy, quy ché co quan....

Tham quyeén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

Puoc tham gia ¥ kién: Quy hoach, dao tao; tuyén dung; b6 nhiém, mién nhi¢m,
thoi gitr chire vy lanh dao quan ly; diéu dong, luan chuyen ky luat; danh gia, xep
loai chit luong ddi véi tap thé, ca nhan thudc So, phan bd bién ché cong chic, sb
lvong ngudi 1am viéc va thuc hién chinh sach dbi vé6i can bd (Ve ché do luong, xin
nghi viéc khong hudng luong).

Puogc quan 1y, st dung can bd, cong chire, vién chic thude céc linh vuc, don vi
phu trach truc ti€p

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao |- Tt nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri- Quan ly,
Luat, Kinh té lao dong, Ké toan, Quan tri kinh doanh.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 thAm quyén quy dinh.

-Co bﬁng tbt nghiép cao cép Iy Iuan chinh tri hoac cur nhan chinh
tri hodc c6 giay xac nhan tuong duong trinh d§ cao cap ly luan
chinh tri cia co quan c6 tham quyén.

Kién thitc bo trg |- C6 trinh d0 quan ly nha nudc ddi véi ngach chuyén vién chinh va

tuong duong trd 1én.

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp Vu va tuong
duong

hodc ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap SO va twong
duonghodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp huyén va
tuong duong

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngir
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Vi¢t Nam theo y€u cau cua vi tri vi¢e lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh cua Pang va phap luat Nha nudc.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua So.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon cua Sé.

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

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

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trix )
liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua S&
trudc mat cling nhu lau dai.

5.2- Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé

a

SO

=
o>

Nhom nang luc chung - Bao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- S dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhoém néang luc chuyén mén - Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- To chtrc thuc hién van ban

Nhom néng luc quan ly - Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn Iyc

B I N N I N I N N B O I N I N I N R0 J0 O i Y SN I SN I A I N N =

- Phat trién nhan vién
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Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDBQL-03
Ngay bat dau thuc hién:

Tén VTVL: Chanh Van phong S&

Dja diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Quyét dinh s6 8642/QD-SLDBXH ngay 28/7/2022 Quy
dinh chtic ndng, nhi€ém vy, quyén han ctia Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén
mon, nghiép vu thudc S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hdi tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu d& xuat véi Lénh dao So, tryc tiép 1a Giam dbc So vé
chi dao diéu hanh cac hoat dong cua So thong su6t. Tham muu giip Lanh dao So vé linh
vue xay dung hé thdng quy ché va cac quy dinh noi b; cong tac to chirc can bo, phap ché,
cai cach hanh chinh, cai cach ché do cong vu; thi dua, khen thuong; ky ludt; van thu, luu
trit; cong tac thanh nién; quéc phong — an ninh; phong chéng lut bao, tim kiém ciru nan;
hanh chinh, tong hop, quan tri, quan 1y phuong tién, tai san ciia co quan. Kiém tra, dén dbc
cac don vi thudc sd, can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong va cac td chuc, ca nhan
lién quan thuc hién quy ché lam viéc, quy trinh xr Iy cong viéc, ndi dung, chuong trinh, ké

hoach hoat dong cua sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh noi1
dung cong viéc,
xdy dung chuong
trinh, k& hoach
cong tac theo nam,
quy, thang cua S&
va lanh dao S&

I. Chu tri x4c dinh ndi dung
cong viéc, xay dung chuong

1. Chuong trinh, ké hoach cong
tic cia co quan phu hop voi

trinh, ké hoach cong tac theca)Jchuong trinh ké hoach cong tac

nam, quy, thang cua co quan va
lanh dao So.

2. Chu tri xay dyng ni dung,
ké hoach coéng tic nim, quy,
thang cua Van phong theo quy
dinh cta co quan.

3. Tham muu Lanh dao S¢
phan cong nhiém vu cho céac
phong thude So.

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

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

6. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cta cong
churc, nguoi lao dong.

cia Uy ban nhan dan tinh, cua)
S&, dam bao tinh kha thi va duogc
ban hanh trudc dau nam, dau
quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac ciia Vin
phong dugc to chirc phi hop vai
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu dugc
Lanh dao Sé giao; dugc ban hanh|
trude ddu nim, quy, thang.

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

4. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong vige cua Van|
phong; mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trdch nhiém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong
tac cua cac phong truc thudc phyl
hop v6i chuong trinh, ké hoach
cong tdc cua Van phong, duoc
phé duyét va ban hanh trudc dau

nim, dau quy, dau thang.
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6. Ké hoach cong tac cia ting
cong chuc, vién chuc va nguoi
lao dong dugc phé duyét thuc
hi¢n va da co s& dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri t6 chire thuc
hién nhiém wu,
cong vi¢c cua Van
phong

1. Chu tri kiém tra, don doc cac
vy, don vi thyc hi¢én chuong
trinh, ké hoach cong tac cia So.
2. Kiém tra, dén ddc, diéu phdi
cong chuc, vién chirc va nguoi
lao dong thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gia viéc thuc

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

2. Hoat dong ctia Van phong Sd
thong sudt; céng viéc chung cia
Van phong dugc thyc hién theo

hién ké hoach cong tac cuading quy trinh cong viéc va hoan|

cong chtrc, vién chirc va nguoi
lao dong.
4. Chu tri hoac phoi hop voi cac

thanh theo tién d9, chat lugng
cua chuong trinh, ké hoach.
3. Panh gia kip thoi, phat hién

vy, don vi, trong S& va cac conguyén nhan anh huéng dén thuc

quan lién quan thuc hién|
chuong trinh, ké hoach cong tac
cuia Van phong.

5. Xir Iy cac cong viéc dot xuat

hién ké hoach va co giai phép
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong

(trong pham vi dugc giao) vachure, nguoi lao dong.

xin y kién chi dao cua Lanh dao
S& voi nhiing viéc vuot qué
pham vi chirc trach.

4. Cong viéc cua Van phong
hoan thanh theo tién d6 chuong
trinh, ké hoach dé ra.

5. Xt 1y chinh xac, ding tham
quyén va ¢ bao cdo kip thoi.

2.3

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

1. Pinh ky phan cong bd tri lai

1. B6 tri, bo tri lai cong viéc theo

do1 voi cong chure, vién chue vaquan, ddm bdo cong khai, cong

nguoi lao dong trong Van
phong S¢ theo phan cap.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo
ddi va danh gia cong churc, vién
chic va nguoi lao dong theo
phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu ciu nhan sy cia Van
phong; nghién ctru, tim hiéu va
du kién nhan sy thay thé, b
nhiém, bd nhiém lai...; bdo cdo
Lanh dao S& dé xin y kién.

4. To chirc thyc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao dic
cong vu; xay dyng moi truong
lam viéc van hoa.

cong viéc trong vi tri viéc lér:[ﬁng quy dinh, quy ché cia cof

ang
2. Cong chuc, vién chuc va
ngudi lao dong duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong tdm va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién cua cong chirc.
3. Pé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chuc, vién chuc va ngudi
lao dong dap ung yéu ciu cong
viéc cia Van phong.
4. Phat hién duoc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xur ly kip
thoi; bao cdo, hoac dé xuét voi
cap trén dbi véi nhiing trudng
hop vuot qua thim quyén xir 1.

2.4

Quan ly hoat dong

1. Xay dung va td chirc thuc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
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chung

phéi hop cong tic trong Vin
phong;

dong ctia Van phong thong sudt
3. Xur 1y, to chic quan 1y van
ban dén

4. Ky trinh Lanh dao S& vé cac
van ban do Van phong du thao
5. Thira uy quyén hodc thira
Iénh ky cac van ban theo quy
ché 1am viéc cua co quan.

cdao tinh hinh hoat dong cu
Vin phong voi Giam ddc S6 va
Pho Giam déc S¢ phu trach
(néu co).

thang, quy, thang, tuan theo quy|
dinh.

8. Pai dién cho Van phong vé
cong viéc cho mot cap pho ph

lam viéc.

hién quy ché lam viéc, quy chéphdi hop véi cac don vi duoc ban

2. Quan 1y, diéu hanh cac hoativé cong viéc Van phong dang vl

6. Dinh ky (hodc dot xudt) bé(jchinh xac va quan ly theo quy

7; Chi dao xay dung bao cao vaban hanh van ban, ding tién dg
tong két cong tdc nam, so két 6va dugc phé duyét kip thoi; chiyl

moi quan h¢ cong tac; ban giaSJquan; chiu trach nhiém vé noi

trach khi vang mit theo quy chéban hanh vin ban.

hanh, trién khai
2. Nam bat day du céac thong tin

s& trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tp thé
doan két; Vian phong hoan thanh|
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong vi¢c dot Xuét
dugc cp trén giao theo dung yéul
cau tién dd, chat lugng.

3. Van ban dugc xu ly kip thoi,

dinh.

4. Cac du thao van ban trinh lanh|
dao S& duogc chuan bi theo dang
quy trinh nghiép vy, quy trinh

trach nhiém vé noi dung van ban.
5. Cac van ban dugc ky ban hanh
ding quy ché, quy dinh cua co

dung va thyc hién ding quy trinh|

6. Gidm d6c S6¢ va Pho Gidm déc
S& phu trach dugc cung cap
thong tin kip thoi.

7. B4do cdo dugc cdp nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé trinh|
Lanh dao co quan giai quyét.

8. Luén c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng yéu cay
cong viéc cua Van phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san

1. Chju trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chirc quan 1y tai
san ciia co quan theo iy quyén
va theo quy dinh.

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

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hdi nghi

1. Tham dyu hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctia Van phong.
3. Tham dyu céc cudc hop, hdi

nghi theo phan cong cua lanh|

1. Tiép thu va phd bién, quén|
triét cho cong churc, vién chuc va
ngudi lao dong y kién chi dao,
quyét dinh ctia Lanh dao S& dé to
chuc thyc hién kip thoi

2. Cong viéc duoc trién khai v
thong tin duoc trao ddi kip thoi,
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dao S6. dung quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cip thong tin|
theo diung quy dinh; kip thoi bdo
cao noi dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyén

2.7 Truc tiép thuc hién cacy kién chi dao khac cua Lanh dao S& va theo quy ché 1am viéc.

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

Puoc quén 1y tryec tiép va Quan Iy trie tiép Cic don vi phéi hop
kiém duyét két qua boi chinh
Giam doc So - Cac Pho Chanh Van phong. Céc don vi lién quan truc

Pho Giam doc So phu trach - Cac cong chtc, vién chirc vatieép dén cong viéc va

nguoi lao dong trong Van phong. chuyén moén nghi¢p vy

duoc giao
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé

Céac S¢, ban, nganh trong tinh - Tham gia cac cude hop co lién quan;

UBND cip huyén va Phong LBTBXH | Cung cap céc thong tin theo yéu cau;

cac huyén , thanh phé - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién chuyén mon;
- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén moén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viee duoc giao.
Dugc tham du cac cudc hop ciia Lanh dao Sé, ciia co quan va ngoai co quan c6 lién
quan dén chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao

3 [Puoc thira 1énh Giam doc S¢ ky mdt s6 van ban theo Quy ché

4 [Thira iy quyén ctia Giam doc So trong viéce tiép nhan va xir 1y cac cong vin, bao
C4o cua co quan to chlrc cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khac

5 [Puoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh ctia S¢ trong pham vi nhiém vy

6 [DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao

7 [Puoc uy quyén cho Pho Chanh van phong ky thay cac van ban thudc tham quyén
va diéu hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac

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

1 |Cur cong chirc ctia Vian phong S& di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
va giai quyéet cho cong chirc thuoc Van phong duge nghi 01 ngay

2 [Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cac Pho Chanh van phong
va cac cong chirc dudi quyén
5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning lrc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, phém chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao |- Tot nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y,
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Luat, Quan Iy nha nuwéc, Quan tri kinh doanh, Quan 1y xa hoi, Ké
toan.

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

- Co béng cao cép 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hoac co
gidy x4c nhan tuong dwong trinh do cao cap 1y luan chinh tri ciia co
quan c6 tham quyeén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudce d6i véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong tro 1én.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tré Ién

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngix
Vi¢t Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cta Pang va phéap ludt Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat ctia Nha nudc, quy dinh cua
phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tc tt.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ndng doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Vin phong.
- C6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cia Van phong.

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

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho cén b0
tré sau minh.

- C6 trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix s6 liéu
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Van
phong, ciia S& trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau v€ nang lyc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Ca

(=N
>

Nhom nang luc chung - Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- S dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhém nang Ivc chuyén mon |- Xay dyng van ban

AIAPNMNNWWWWlW|=

- Hudng dan thuc hién vin ban
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- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé 4n
- T4 chire thuc hién

Nhoém nang luc quan ly - Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phét trién nhan vién

WWwWwWwwi b~

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDQL-04
Ngay bat dau thyc hién:

Tén VIVL: Pho Chanh Van phong S&

Dia diém lam viée: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phdé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢ce lién quan: Quyét dinh s6 8642/QD-SLDBXH ngay 28/7/2022 Quy
dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han cia Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén
mon, nghiép vu thudc S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hdi tinh Nam Dinh

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Chénh Van phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong trong vi¢c
diéu hanh thyuc hién cong tac chuyén mén trén linh vuc dugc phan cong.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

" N Ti€u chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, Mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

cong viéc

2.1 |Giup Chéanh van|1. Gitp Chanh Vian phong quan|1. Nam bat day du cac thong
phong trong viéc |1y, diéu hanh cong viéc cua Van | tin vé cong viéc thudc mang
quan 1y, t6 chiic phong; truc tiép chi dao, don|cong viéc duoc giao, phu
thuc hién nhiém |ddc, kiém tra linh vuc cong tac |trach.

vu chung ctia Van [theo su phan cong cia Chanh|2. Cac cong viéc, nhi€ém vu
phong Van phong. quan ly dugc giao, dugc hoan
2. Thuc hién nhiém vu, quyén |thanh ding quy trinh, ding
han trong pham vi dugc Chanh |tién 40, dong gop kip thoi cac
Vin phong phan cong va uy|y kién, giai phap cong tac cua
quyén; thuc hién ché do béo cdo|Vin phong.

d6i v6i Chanh Van phong vé|3. Thuc hién dung nhiém vu
tinh hinh va két qua thuc hién |theo sy phan cong cong viéc
nhi¢m vu dugc phan cong. cua Chanh Van phong.

3. Chiu trich nhiém ca nhan|4. Cong vin, gidy to dugc
trugc Chanh Van phong, Lanh|giao duge xu ly kip thoi,
dao S& vé ¥ kién d¢ xuét, tién |chinh xac.

do, chat lugng hiéu qua viéc|5. Hoan thanh chtc trach,
thuc hi¢n nhiém vu va quy trinh |nhiém vy cia Chanh Van
giai quyét cong viée duge giao. |phong trong thdi gian duoc
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4. Ky thay Chanh Van phong |ty quyén
cac van ban dugc phan cong, uy
quyén.

5. Piéu hanh Van phong khi
dugc Chanh Van phong uy
quyén hodc duoc lanh dao co
quan giao.

2.2 |Xay dung va t6 chie thuc hién ké hoach cong tac | 1. Ké hoach duoc xay dung
nim, quy, thang, tudn cua bd phan dugc phan cong |theo ding ndi dung ké hoach
phu trach cua Van phong, cua co quan

2. Ké hoach dugc thuc hién
theo dting tién do.

2.3 | Thuc hién nhiém vy khac do Chanh Van phong va Lanh dao Sé giao.

3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong
Puoc quén ly trye tiép va Quan Iy trie tiép Cic don vi, ca nhan phdi
kiém duyét két qua boi hop chinh
Chanh Van phong Cong chuc dudi quyén va|Cac don vi lién quan truc tiép
nguoi lao dong dén cong viéc va chuyén moén
nghiép vu dugc giao
3.2 - Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- Cac S0, ban, nganh, UBND cac huy¢n, |- Tham gla cac cudc hop co lién quan;
thanh phd trong tinh - Cung cap céc thong tin theo y€u cau,
- Cac Phong LDTBXH cac huyén, thanh phd |- Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc

thuc hién chuyen mon;
- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cu

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén moén, nghiép vu

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

2 |Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua co quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao

3 |Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4 |Puogc ky thay Chanh Van phong theo linh vuc dugc phan cong phu trach va khi
dugce Chanh Vin phong iy quyén.

5 |Dugc lam vige truc tiép voi Lanh dao So, Lanh dao cac don vi khac ¢6 1ién quan khi
dugc yéu cau.

6 |Puoc tham gia cac cudc hop ¢o6 lién quan

1| | Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

1 |Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong, boé nhi€ém, ti€p nhan, thuc hién ché
d0, chinh sach ddi véi cong chirc cia Van phong

o | Pugc sir dung cong chitc dudi quyén quan 1y thudc linh vuc phu trach

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Y&u cau ve trinh d9, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan
1y, Luat, Quan Iy nha nudc, Quan tri kinh doanh, Quan 1y xa hoi,
K¢é toan.

+ Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang trung cap 1y luan chinh trj hodc c6 gidy x4c nhan tuong
duong cia co quan c6 tham quyén.

Kién thic b6 trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudce dbi v6i cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1€n.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd lén.

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; str dung duogc
ngoai nglt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtt Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luét ctia Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh
cO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac (phu hop véi yéu cau ciia VTVL).

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van d& thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Vin phong So.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia Van phong.

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

5.2- Yéu cau v€ nang lyc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Ca

(=N
>

Nhom nang luc chung - Bao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phéi hop

- S dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhoém néang luc chuyén mon - Xay dung van ban

WININDNWWWw w|lw|=
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- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Thim dinh van ban

- T6 chirc thyc hién

Nhom ning lyc quan 1y FTu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay d6i
- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

WWWw w wlw|lw|w

- Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDQL-05
Ngay bat dau thue hién: 01/7/2023
Dja diém 1am viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Tén VITVL: Chanh Thanh tra S¢&

Quy trinh cong vi¢e lién quan:
- Luat Thanh tra va cac viin ban huéng dan thi hanh.
- Quyét dinh s6 8642/QP-SLPBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han cta Vin phong, Thanh tra va cac phong chuyén mon, nghiép vu thuéc So Lao
dong — Thuong binh va Xa hdi tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém trudce tap thé Lanh dao S&, truc tiép 12 Giam dbc S¢ vé tham muu,
trién khai, t6 chirc thuc hién viéc lanh dao, chi dao, kiém tra cong tac thanh tra trong pham
vi quan ly ctia S&; l1anh dao Thanh tra s¢ thuc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh cua
Luat Thanh tra va cac quy dinh khac cua phap luat c¢6 lién quan; xir 1y viéc chong chéo vé
pham vi, d6i twong, ndi dung, thoi gian thanh tra, kiém tra trong pham vi duoc phan cép
quan 1y nha nudce cua So.

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

Nhiém vu,

Miéng cong viéc

A ‘n 2 Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
Cong viéc cu thé

1. Ké hoach cong tac cua thanh tra so to
chte phu hop voi chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va nhiém vu dugc
Lanh dao giao; dugc ban hanh truéc dau
nam, 6 thang, quy, thang.

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

3. K& hoach cong tac cua tirng cong chirc
dugc phé duyét thuc hién va du co s¢ dé
xem xét danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong churc.

2.2|Chu tri to chuc| 1. Kiém tra, don doc, diéu| 1. Hoat dong cua thanh tra sé thong suot;

1. Chu tri xay dung noi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang
cua thanh tra s& theo quy
dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc
cho ting cong chuc; céap
pho gitip viéc quan ly

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

Chua tri lap ké
hoach cong tac,
2.1|phan cong
nhiém vu thanh
tra s&
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thue hién
nhiém vu, cong
viéc cua thanh
tra s&

phéi cong chirc thyc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac

2. Theo doi, danh gia viéc
thyc hién ké hoach cong
tac cua tirng cong chirc

3. Chu tri hodc phdi hop
vo1 cac Phong va don vi
lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua thanh tra so.
4. X1r 1y cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi
dao cua cap trén truc tiép
dbi v6i nhitng viéc vuot
qua pham vi chuc trach.

cong viéc chung cua thanh tra sé dugc
thuc hién theo duing quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién d0, chat luong
cua chuong trinh, ké hoach.

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

3. Hoat dong cua thanh tra s¢ dong bo va
pht hop voi hoat dong theo ké hoach
cong tac cua co quan.

4. Xtr Iy chinh x4c, dung thim quyén;
bao cao kip thot

2.3

Quan 1y cong
chuc trong
thanh tra s¢

1. Chiu trach nhiém hd
trg, theo doi va danh gia
cong chirc theo phan cap
2. Theo d&i dién bién
nhén sy, nhu cau nhan sy
cua thanh tra sd; nghién
ctru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bd
nhi¢m, bd nhiém lai...;
béo cdo cap trén truc tiép
dé xin y kién

3. Tb churc thyc hién cac
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,
bdo mat, dao duc cong
vy; xay dung moi trudng
lam viéc van hoéa chinh tri

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

2. bé xuét tuyén chon, b nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chirc
dap tmg yéu cau cong viéc cua thanh tra
sO.

3. Phat hién dugc cac vi pham; co bién
phap ubn nan xu ly kip thoi; bao cao,
hodc dé xuét véi cap trén truc tlep do6i vOi
nhing trudng hop vuot qua tham quyén
xtr 1y. Cac cong chiic yén tdm cOng tac,
duoc khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong  chung
cua Phong

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong cua thanh tra
sO.

2. Xt Iy va té chuc quan
Iy vin ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé
cac van ban do thanh tra
s& du thao

4. Pinh ky (hodc dot
xudt) bao cdo tinh hinh
hoat dong cua Phong voi
cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao
c4o va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi hop
v6i cac don vi lién quan dugc ban hanh,
trién khai

- Niam bit diy du cac thong tin vé cong
viéc thanh tra s¢ dang va sé trién khai
thuc hién va kip thoi cé bién phdp quan
Iy; tap thé doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké hoach va cac
cong viée dot xudt duoc cip trén giao
theo ding yéu cau tién do, chat lugng.

2. Van ban duogc xu ly kip thoi, chinh xéc
va quan ly theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh Ianh dao don
vi duoc chuan bi theo dung quy trinh
nghi€p vu, quy trinh ban hanh van bén,
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tuan theo quy dinh

6. DPai dién cho thanh tra
s& v& mdi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc
cho mot cdp phd phu
trach khi ving mat theo
quy ché lam viéc

dung tién do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van ban

4. Céac van ban dugc ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh cta co quan; chiu trach
nhiém vé ndi dung va thyc hién ding quy
trinh ban hanh van ban

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

6. Bao cao duoc cap nhat thong tin, )
liéu chinh xac, ding thoi han, phan anh
ding két qua thuc hién nhiém vuy, cong
viée; dé xuat dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Lubn c¢6 ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dap ung yéu cau cong viéc cua
thanh tra s& theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua thanh tra
SO

Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, tO0 chuc
quan ly tai san theo uy
quyén va theo quy dinh

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

2.6

Cha tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

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

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua
thanh tra so.

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

1. Tiép thu va phé bién, quan triét cho
cong chuc; y klen chi dao, quyét dinh cta
cap trén truc tiép duoc to chirc thyc hién
kip thoi.

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

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

2.7

Thyc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén truc ti€p.

3 - Cac moi quan hé trong cong viée
3.1 - Bén trong

Puoc quén 1y tryec tiép
vakiém duyét két qua boi

Quan ly true tiép

Cic don vi phéi hopchinh

Giam doc So

Ph6 Giam dbc S& phu trach

(néu cb)

Thanh tra.

- Pho Chanh thanh tra.
- Céc cong chirc trong

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

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Phong nghi€p vu c6 lién quan cua cac So,
ban, nganh va UBND céc huyén, thanh pho

Phong LDTBXH céc huyén, thanh ph

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cép cic thong tin theo yéu cau;

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

- Thuc hién céac bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

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

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

2 |DPuogc tham du cac cudc hop cia Lanh dao S¢, ciia co quan va ngoai co quan cé
lién quan dén churc nang, nhiém vu dugc giao

3 |Puoc thira [énh Giam doc S& ky mot s6 van ban theo Quy ché

4 | Thira Gy quyén cua Giam déc’ S& trong viéc tiép ‘nhan va xur ly cac cong van, bao
cdo cua co quan to chirc cac cap, cac cong van giay to hanh chinh khac

5 |Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua S& trong pham vi nhiém vy

6 |Duoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thue cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu duogc giao

7 |Pugc uy quyen cho mot Phé Chanh Thanh tra ky thay cac van ban thudc thim
quyén va diéu hanh hoat dong ctia Thanh tra khi di cong tac

8 | Xurly VPHC theo quy dinh hién hanh

Il | Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

1 | Cir cong chirc cua Thanh tra S¢ di cong tac theo chwong trinh, ké hoach cong tac
va giai quyét cho cong chirc thudc Thanh tra dugce nghi 01 ngay

2 |Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Phé Chanh Thanh tra va

cac cong chtrc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang lue
5.1- Yéu cau vé€ trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu theé

Trinh do dao tao |- Tét nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan
Iy, Luat, Tai chinh — Ngan hang — Bao hiém; Quan 1y nha nudc,
Béo hd lao dong, Kinh té;

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

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc cur nhan chinh tri
hodc co gidy xac nhan tuong duong trinh do cao cap 1y ludn chinh
tri ciia co quan co tham quyén.

Kién thic bo trg |- C6 trinh do quan 1y nha nuée ddi véi cong chie ngach chuyén

vién va tuong duong tré 1én.

- C6 chig chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién tré 1én

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong
duong tro 1én.

- Vé trir}h dd ngoai ngf, tin hoc: Theo quy dinh cia phap luat vé
tiéu chuan ngach Thanh tra vién tré 1én.

Kinh nghi¢m (thanh |Theo quy dinh cua Pang va phap luat Nha nudc

tich cong tac)

Pham chat ca nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chap hanh cha

truong, chinh sach cuia Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.
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- Tinh thﬁr} trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phoi hop
cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ning doan két noi 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 chuc nang, nhiém vu cua Thanh tra
- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vue chuyén mon ctuia Thanh tra Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua thanh tra s& trong hé théng
chinh trj va dinh huéng phat trién.
- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can
bo tré sau minh.
- C6 trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix )
liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac Thanh
tra trudc mat cling nhu lau dai.

5.2- Yéu cau v€ nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé

=
>

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- S dung ngoai ngix

Nhoém nang luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, d¢ an

- T6 chire thuc hién

Nhoém nang luc quén ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

- Phat trién nhan vién

Wlwlwlw w PPN W W W W W=
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Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra S¢

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDBQL-06

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

- Luat Thanh tra va cac van ban huéng dan thi hanh;
- Qnyét dinh s6 8642/QD-SLPBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chirc ning, nhiém wvu,
quyén han ctia Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén mon, nghiép vu thudc Sé Lao
dong — Thuong binh va Xa héi tinh Nam Dinh

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam
G1ip Chéanh Thanh tra va chiu trach nhiém trude Chanh Thanh tra trong viéc diéu
hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Giup Chanh
Thanh tra S&
trong viéc quan
Iy, t6 chuc thyc
hién nhiém wvu
chung cua Thanh
tra S&

1. Giap Chanh Thanh tra S¢
quan ly, diéu hanh cong vigc cua
Thanh tra; truc tiép chi dao, dén
déc, kiém tra hoat dong cac linh
vuc cong tac theo sy phan cong
cua Chanh Thanh tra. .
2. Thuc hién nhiém vy, quyén
han trong pham vi dugc Chanh
Thanh tra phan cong va uy
quyen thuc hién ché do bao cao
dé6i voi Chanh Thanh tra vé tinh
hinh va két qua thyc hién nhi¢m
vu duogc phan cong.

3. Chiu trdch nhiém c4 nhan
tru6c Chanh Thanh tra, Léanh
dao SO vé y kién dé xuat, tién
do, chat luong hiéu qua viéc
thyc hién nhi€ém vu va quy trinh
giai quyét cong viéc duge giao.
4. Ky thay Chanh Thanh tra cac
van ban dugc phan cong, uy
quyen

5. Piéu hanh Thanh tra S¢ khi
dugc Chanh Thanh tra iy quyén
hodc dugc lanh dao co quan
giao.

1. Nam bat day du céac thong
tin vé cong viéc thuoc mang
cong viéc dugc giao, phu
trach.

2. Céc cong viéc, nhi€ém vu
quan ly duogc giao, dugc hoan
thanh dung quy trinh, dung
tién do, dong gop kip thcn cac
¥ kién, giai phap cong tac ciia
Thanh tra.

3. Thyuc hién ding nhi€ém vu
theo sy phan cong cong viéc
cua Chanh Thanh tra.

4. Cong van, giay to duoc
giao duogc xu 1y kip thoi,
chinh xéc.

5. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu cia Phé Chanh
Thanh tra trong thoi gian
duoc uy quyén

2.2

Xay du:ng va to chirc thye hign ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua bd phan dugc phan cong

phu trach

1. Ké hoach duoc xay dung
theo ding noi dung ke hoach
cua Thanh tra, ctia co quan

2. Ké hoach dugc thyc hién
theo diing tién do.

2.3

Thyc hién nhiém vy khiac do Chénh Thanh tra va Lanh dao S& giao.

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

Pugc quan ly truc tlep va Quan ly truec tiép Cic don vi, c4 nhan phoi
Kiém duyét két qua béi hop chinh
Chanh Thanh tra Céc nhiém vy dugc phan Céc don vi lién quan truc tlep
cong phy trach, theo doi dén cong viéc va chuyen mon
Cong chie dudi quyén va nghiép vu dugc giao
nguoi lao dong

3.2 - Bén ngoai

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

Phong nghi€p vu c6 lién quan cua cac So, |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;
ban, nganh va UBND cac huyén, thanh ph6 |- Cung céap cac thong tin theo yéu cau;

Céac Phong LDTBXH céc huyén, thanh phé |- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién chuyén mon;
- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau

4 - Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 |Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao

3 |Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4 |Pugc ky thay Chanh Thanh tra mot s6 cong vin, gidy to theo linh vuc duoc phan
cong phu trach va khi duoc Chanh Thanh tra Gy quyén.

5 |Puoc lam viéc tryc tiép voi Thanh tra tinh khi ¢6 yéu cau

6 |Pugc tham gia cac cudc hop co6 li€n quan

7 | X 1}'/ vi pham hanh chinh theo quy dinh hién hanh

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

1 |Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thyc hién ché
d0, chinh sach dbi voi cong chirc ciia Thanh tra

2 | Pugc st dung cong chirc dudi quyén quan 1y thude linh vire phu trach

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do ddo tao |- Tot nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan|
1y, Luat, Tai chinh — Ngén hang- Bao hiém; Quan 1y nha nudc,
Bao ho lao dong, Kinh té,

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

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan trong
duong clia co quan c6 thim quyén.

Kién thic bo trg |- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén

vién va tuong duong tr¢ 1€n.

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

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd lén.

- V& trinh d6 ngoai ngit, tin hoc: Theo quy dinh cta phéap lut vé
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tiéu chuan ngach Thanh tra vién trd lén.

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chyl
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co
quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phiam chat khac (phu hop véi yéu cau ciia VTVL).

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viée duoc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Thanh tra S6.

- Co kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon ctia Thanh tra.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia Thanh tra trong hé thong

chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Y&u cau vé nang luc

Nhom nang lue

Ning lue cu thé Ca

=
>

Nhém ning lyc chung |- Pao dirc va ban linh

- T6 chure thuc hién cong viéc

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

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén

mon [ Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chure thyuc hién

Nhoém nang luc quan

ly (Tuduy chién luch

- Quan 1y sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

WWWWW W W wWww W NN W W W w w|=
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Tén VTVL: Tru’f'yng ph(‘)ng Ké hoach —|Ma Vi tri ViéC lam: SLDTBXH'LDQL'O?'O].
Tai chinh Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

- Luét K& toan, Luat Ngan sach nha nuodc, Luat Pau tu cong, Luat PAu thau, Luat Quy
hoach va cac viin ban huéng dan thi hanh.

- Quyét dinh sb 8642/QD-SLPBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chirc ning, nhiém wvu,
quyén han cta Van phong, Thanh tra va cic phong chuyén mén, nghiép vu thudée S& Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong thude S¢ la nguoi ding dau mot phong, thuc hién cac nhiém vy tham
muu Giam ddc S¢ vé cong tac ké hoach tai chinh cta toan Nganh, cong tac xay dung co
ban cac cong trinh do S& 1am chi dau tu. Tham muu cho Ban Gidam ddc vé cac cong tac
chuyén mén: ké hoach, tai chinh toan Nganh, cong tac ké toan Vin phong S&, ké toan Quy
DPén on dap nghia, tham dinh du toan kinh phi thuc hién cac nhiém vu cta Nganh... Trudng
phong chiu trach nhiém trude Giam doc S& va trudce phap ludt vé moi hoat dong ctia phong
theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, Mang Cong viéc cu the
cong viéc

2.1 |[Chu tri 1ap ké|1. Chu tri xdy dung ndi dung,|1. Ké&é hoach cong tic cua
hoach cong tac, ké hoach cong tic nam, 6|Phong t6 chic phu hop véi
phan cong nhiém |thang, quy, thang cua Phong|chuong trinh ké hoach cong tac
vu trong Phong | theo quy dinh cua co quan. cua co quan va nhi€ém vu duogc
2. Phan céng cong viéc cho|Lanh dao giao; dugce ban hanh
timg cong chirc; cap phé gitp |truéc dau ndm, 6 thang, quy,
viéc quan ly thang.

3. Chi dao hudng din xay|2. Phin cong cong viée cu the,
dung va phé duyét ké hoach|hop 1y, hi¢u qud, cong bang;
cong tac nam, quy, thang, | khong bo sot cong viée cua
tuan cta cong chirc Phong; mot cong viéc chi do
mot nguodi chiu trach nhiém
chinh.

3. K& hoach cong tac cia timg
cong chuc dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhi¢m
vu cua cong chuc.

2.2 |Chu tri to chutrc|1l. Nghién ctru cic van dé lién| 1. Hoat dong ctia Phong thong
thyc hién nhiém |quan dén chuyén mon va cong|subt; coéng viéc chung cua
vy, cong viéc cua|tidc quan 1y tham muu van ban | Phong dugc thuc hién theo
Phong quan ly tai chinh toan Nganh. |ding quy trinh cong viéc va
2. Kiém tra, don dbc, didu|hoan thanh theo tién d9, chét
luong cua chuong trinh, ké
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phoi cong chic thuc hién
chuong trinh, k& hoach cong
tac

3. Theo doi, danh gid viéc
thuc hién ké hoach cong tac
Cua tung cong churc

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

5. Xu ly cac cong viéc dot
Xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y klen chi dao
cua cap trén tryc tlep dbi voi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chuec trach.

hoach.

2. bBanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén
thyc hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gi4 thyc hién ké hoach 14 co s&
cho ddo tao, bdi dudng, danh
gia cong chuce, khen thuong, ky
luat...

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

4. Xt ly chinh x4c, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Ké toan truong

Thuc hién nhiém vu Ké toan
truébng So Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi

2.4

Quan ly cong
chuc trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chire theo phén cap

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan sy cua Phong;
nghién ctru, tim hiéu va dy
kién nhan sy thay thé, bd
nhiém, bo nhiém lai...; bdo
c4o cap trén truc tiép dé xin ¥
kién

3. T6 chirc thue hién cac quy
dinh, ché @6 chinh sach, quy
ché 1lam viéc, bao mat, dao
dac cong vy; xay dung moi
truong lam viéc van hoa chinh
tri

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

2. Pé xuit tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chuac dép Ung
yéu cau cong viéc ciia Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
¢6 bién phap udn nin, xir ly kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuit voi
cap trén truc tiép ddi v6i nhimg
truong hop vuot qua tham
quyén xir 1y. Cac cong chirc
yén tdm cong tac, dugc khich 1€
sang tao va tich cuc

2.5

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

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

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

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

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén tryc tlep

5. Chi dao xay dung bao céo
va tong két cong tac nim, 6

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi lién
quan duoc ban hanh, trién khai
- Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhi¢ém vy, cong vi¢c theo ké
hoach va cac cong viée dot xudt
dugc cap trén giao theo ding
yéu cau tién do, chat lugng.
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thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mdi
quan h¢ cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cdp phod
phu trach khi ving mit theo
quy ché 1am viéc

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

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dwoc chuan bj
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
ndi dung van ban

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

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

6. Bao c4o dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua
thuc hién nhi€ém vy, cong viéc;
dé xuat dung, kip thdi cac van
dé dé trinh Lanh dao giai quyét
7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tGng yéu
cau cong viéc ctia Phong theo
quy dinh.

2.6

Quan 1y tai san
cta Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chirc quan 1y tai
san theo Gy quyén va theo quy
dinh

Tai san dugc quan ly theo quy
che, quy dinh

2.7

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
héi nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc ctia co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢m vu ctia Phong.

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

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chuc; ¥ kién chi
dao, quyet dinh cua cap trén
truc tiép duogc t6 chire thuc hién
kip thoi.

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

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dl'mg quy dinh; kip thoi
bao cao noi dung két qua cude
hop cho cép c6 thim quyén

2.8

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén tryuc tiép.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong
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Pugc quan ly tryc tiép va Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua boi
Giam doc S Pho6 truong phong va cong|Cac don vi lién quan trong
Ph6 Giam dbc S¢ phu trach | chtic thudc phong So
3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Vu Ké hoach — Tai chinh thudc Bo - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan;
LDTBXH - Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

tur

Céc S& Tai chinh, S& Ké hoach — Pau |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién chuyén mon;

UBND c4p huyén va Phong LDTBXH [- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.
cac huyén , thanh phd

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 |Pugc chi 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 vy dugc giao
3 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao
4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& co lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong
Il | Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc
Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong chirc ctia Phong
Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, niing luc
5.1- Yéu cau vé trinh do, phém chét
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao - T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh, hoic chuyén nganh: Ké toan — Kiém
toan, Tai chinh — Ngan hang,
+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta
cap co tham quyén quy dinh.
- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh
tri hodc c6 giay xac nhan tuong duong trinh dd cao cap 1y luan
chinh tri cua co quan c6 tham quyén.
Kién thuc bo trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nudce dbi v6i cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trd lén.
- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duoc
ngoai ngtr & trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam
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Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luit cua Nha nudce, quy dinh
cO quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cua
Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vue chuyén mon ctuia Phong.

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

5.2- Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé Ca

=
>

Nhom nang luc chung - Bao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phbi hop

- S dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngir

Nhoém néang luc chuyén méon - Xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh vin ban

- T6 chure thuc hién van ban

Nhoém néang luc quan ly - Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

Wlwlwlw w PR INDIND W W W W W=

- Phat trién nhan vién
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An toan lao dong Ngay bat dau thyc hién:
Dja diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bac, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

- Luat Viéc lam, Luat An toan v¢ sinh lao dong, Ludt nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai theo hop ddng va cic vin ban hudng dan thi hanh.

- Quyét dinh s6 8642/QD-SLDBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén
han ctia Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén mon, nghi¢p vu thuéc S¢ Lao dong —|
Thuong binh va Xa hoi tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong thudc Sé 1a ngudi dimg dau moét phong, thuc hién cac nhiém vu tham
muu Gidm doc S¢:

- Thyec hién chirc ning quan Iy nha nudce vé linh vue Viée 1am (xuét khau lao dong,
quan 1y lao dong nudc ngoai lam vigc tai Viét Nam, bao hiém that nghiép, Vén vay giai
quyét viéc lam); Bao hiém tai nan lao dong, cong tac ATVSLD;

- Huy dong nhan lyc phong chdng thién tai theo yéu cau

- Phéi hop thuc hién Chuong trinh MTQG vé néng thén méi

Trudng phong chiu trach nhiém trudc Giam ddc S& va trudce phap luat vé moi hoat
dong cua phong theo churc nang, nhiém vy dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia
T Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Mang

cong viéc

2.1 [Chu tri l1ap ké|l1. Chu tri xdy dung ndi dung,|1. Ké hoach cong tic cia
hoach cong tac, ké hoach cong tic nam, 6|Phong td chirc phu hop véi
phan cong nhiém |thang, quy, thang cta Phong|chuong trinh ké hoach cong tac
vu trong Phong | theo quy dinh cta co quan. cia co quan va nhiém vu dugc
2. Phan cong cong viéc cho|Lanh dao giao; dugc ban hanh
timg cong chirc; cAp pho giup |trude ddu niam, 6 thang, quy,
viéc quan ly thang.
3. Chi dao hudng dan xay|2. Phan cong cong viéc cu thé,
dung va phé duyét ké hoach|hop 1y, hiéu qua, cong bang;
cong tdc nam, quy, thang, khong bd so6t cong viéc cua
tuan cia cong chirc Phong; mdt cong viéc chi do
mot ngudi chiu trach nhiém
chinh.
3. Ké hoach cong tac cua ting
cong chirc dugce phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chure.
2.2 |Chu tri tO chirc|1l. Nghién ctru cac van dé lién|1. Hoat dong cua Phong thong
thyc hién nhiém |quan dén chuyén mon va céng|sudt; cong viéc chung cla
vu, cong viéc cia |tac quan 1y vé linh vyc: Viéc|Phong dugc thyc hién theo
Phong lam va Bao hiém that nghiép; |ding quy trinh cong viéc va
Linh vyc ngudi Viét nam di|hoan thanh theo tién do, chat

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
Cong viéc cu the cong viéc
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lam viéc ¢ nudc ngoai; Quan
Iy lao dong la nguodi nudc
ngoai; An toan vé€ sinh lao
dong (ké ca Chuong trinh
muc tiéu Qudc gia an toan vé
sinh lao dong); Huy dong
nhan luc phuc vu cong tac
phong chong lut, bao.

Tham muu trién khai t6 chic
cac hoat dong Thyc hién
chuong trinh qubc gia vé
ATVSLD hang nam.

Tham muu ké hoach kiém tra,
giam sat viéc thyc hién nhiém
vu quan Iy nha nudc vé linh
vuc Viéc lam — An toan lao
dong va t6 chirc kiém tra,
giam sat.

Phéi hop kiém tra giam sat
cac huyén/thanh phé thyc hién
Chuong trinh muc tiéu quoc
gia vé nong thon mai ddi vai
linh vuc viée lam

2. Kiém tra, don dbc, diéu phéi
cong chuc thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

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

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

5. Xu ly cac cong viéc dot
Xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y klen chi dao
clia cp trén truc tiép dbi voi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chuec trach.

luong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. banh gia kip thoti, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 14 co s&
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chuce, khen thudng, ky
luat...

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

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

2.3

Quan 1ly cong
chtrc trong Phong

1. Chiu trach nhiém ho trg,
theo doi va danh gid cong
chire theo phén cip

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan sy cta Phong;
nghién ciru, tim hiéu va du
kién nhin sy thay thé, bd
nhiém, b6 nhiém lai...; bao
cao cap trén tryc tiép dé xin ¥

kién

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

2. Pé xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chuc dap Ung
yéu cdu cong viéc clia Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
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3. T6 chtrc thyc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dic cong vu; xay dung moi
truong lam vi¢c van hoa chinh
tr1

c6 bién phap u6n nan, xir Iy kip
thoi; bao cdo, hodc dé xuit voi
cap trén truc tiép di voi nhiing
truong hop vuot qua tham
quyén xt ly. Cac cong chiic
yén tam cong tac, duoc khich 1€
sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xt 1y va to chuc quan Iy
van ban dén

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

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong voi cap trén truc tlep

5. Chi dao xay dung bao céo
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 mdt cap phd
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 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 vy, céng viéc theo ké
hoach va céac cong viéc dot Xut
dugc cdp trén giao theo ding
yéu cau tién do, chat luong.

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

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

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

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

6. B4o cao dugc cdp nhat thong
tin, s6 lidu chinh xéc, dung thoi
han, phan anh dung két qua
thuc hién nhiém vu, cong viéc;
dé xuat ding, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao giai quyét

7. Luon co6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dép Gng yéu
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cta Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t0 churc quan ly tai
san theo Uy quyén va theo quy

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

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc ctua co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢ém vu cuia Phong.

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

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong churc; ¥ 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 doi kip thoi,
dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo diing quy dinh; kip thoi
bao cdo ndi dung két qua cudce
hop cho cép c6 thim quyén

2.7

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén truc ticp.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Giam doc So

Ph6 Giam dbc S¢ phu trach

chtrc thudc phong

Pho6 truong phong va cong

Céc don vi lién quan trong
S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Céc Cuc, Vu co6 lién quan thuoc Bo

LDTBXH

Céc s0, ban, nganh trong tinh

UBND cap huyén va Phong LDTBXH

cac huyén , thanh pho

- Tham gia cac cudc hop co lién quan;

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

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

- Thuc hién cac bao cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

I

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

2 [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao

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

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ ¢o6 lién quan dén chirc nang, nhi¢m

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

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

Tham gia y kién hoac kién nghi v€ vi¢c ti€p nhan, di€u dong cong chirc cua Phong

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

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tro 1én véi:
+ Nhoém nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri- Quan
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ly, Luat, Kinh té lao dong; Quan trj kinh doanh; Bao ho lao dong
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap co tham quyén quy dinh.

- C6 bang tét nghiép cao cap 1y ludn chinh tri hoic ctr nhan chinh
tri hodc co gidy xac nhan twong duong trinh do cao cap 1y luan
chinh trj cia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo trg

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

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd lén.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngtt & trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtt Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén ciia Phong.

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

va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau v€ nang luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Ca

(=18
>

Nhom nang luc chung - Pao duc va ban linh

- T6 chure thuc hién cong viéc

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

- Quan hé phoi hop

- Sir dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngit

Nhoém nang luc chuyén mén - Xay dung van ban

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

- Tham dinh vin ban

- T6 chire thyc hién vin ban

Nhom néng luc quan ly - Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc

- Phét trién nhén vién

WWWwWw BB DNDNWWWWWRE
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Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDBQL-07-03
Ngay bat dau thyc hién:

Tén VTVL: Trwéng phong Lao dong,
tién lwong - Bao hiém xa hoi

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

- B6 Luat Lao dong, Luat Bao hiém x3 hoi va cac van ban huéng dan thi hanh.

- ngét dinh s6 8642/QD-SLPBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chirc ning, nhiém wvu,
quyén han ctia Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén mon, nghiép vu thude S¢ Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong thudc So la nguoi dimg dau mot phong, thue hién cac nhiém vy tham
muu Giam dc S dam bao cac quy dinh cua nha nudc vé lao dong, tién lwong-BHXH
duoc thuc hién nghiém tic trén thuc té, dam bao quan h¢ lao dong hai hoa, 6n dinh, tién
b, bao vé quyén va loi ich hop phap ctia cac bén tham gia quan hé lao dong; thiic day kinh
té x4 hoi phat trién. Trudong phong chiu trach nhiém trude Giam dbc SO va trude phap luat

v€ moi hoat dong cia phong theo chirc nang, nhiém vy dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

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

1. Chu tri xay dung ndi dung,

Jk€é hoach cong tac nam, 6

thang, quy, thang ctia Phong
theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chuc; cap phod gitp
viéc quan ly

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

1. K& hoach cong tac ciia Phong
t6 chirc phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cia col
quan va nhiém vu dugc Lanh|
dao giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop ly, hidu qua, coéng bang;
khong bo so6t cong viéc cua
Phong; mdt cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhi€m chinh.

3. Ké hoach cong tic cua ting
cong chic duoc phé duyét thuc
hién va di co s¢ dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém|
vu cua cong chuec.

2.2

Chi tri to chiic
thuc hién nhiém|
vy, cong vi¢c cua
Phong

1. Nghién ctru cac van dé lién
quan dén chuyén moén va cong
tac quan ly dé tham muu vé
linh vuc, cac nhiém vu va
nghi¢p vu:

- Huéng dan thuc hién hop
ddng lao dong, ky luat lao dong
va trach nhiém vat chét; thoi
210 lam viéc, thoi gio nghi

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung cuia Phong
duoc thyc hién theo diung quy
trinh cong viéc va hoan thanh|
theo tién do, chat lugng cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh huong dén|
thyc hién ké hoach va co giai

ngoi; to chirc tiép nhédn, kiémphap khic phuc; két qua danh

tra viéc tham dinh noi quy lao

gi4 thyc hién ké hoach 13 co s0|
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dong, lam thém gid, cua céc
doanh nghiép trén dia ban;

- Kiém tra thuc hién phap luatluat...

vé lao dong, bao hiém xi hoi
trén dia ban tinh;
- Thyc hién quan hé lao dong

(d6i thoai tai noi 1am viéc, quyd. Xir Iy chinh xac, ding thim
ché dan chu ¢ co so tai no1 lamquyén; bao cao kip thoi

viéc; thuong luong tap thé;
thoa udc lao dong tap thé; giai
quyét tranh chap lao dong va
dinh cong; cac giai phap nham
xdy dyng quan h¢ lao dong hai
hoa, 6n dinh va tién bo, ngin
ngira tranh chap lao dong va
dinh cong).

2. Kiém tra, d6n ddc, diéu phéi
cong chuic thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

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

4. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién quan|
thuc hi¢én chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.

5. Xt 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao cua cap trén
truc tiép ddi v6i nhitng viée
vuot qua pham vi chire trach.

cho dao tao, boi dudng, danh gid
cong chtic, khen thuodng, ky

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

2.3

Quan 1y cong chuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong churc
theo phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhin sy cua Phong;
nghién ctu, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, bo
nhiém, bd nhiém lai...; bdo cao
cap trén truc tiép dé xin ¥ kién
3. T6 chirc thuc hién cac quy]
dinh, ché do chinh sach, quy|
ché 1am viéc, bao mat, dao dirc
cong vu; xay dung moi truong
lam viéc van hoéa chinh tri

1. Cong chic dugc hd tro kip
thoi; danh gid nhén xét cong
chuc khach quan, cong tam va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién cua cong chirc.

2. DPé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chirc dép ung yéuy|
cau cong viéc ctia Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap ubn nan, xir Iy kip
thoi; bao cao, hodc dé xuat véi
cap trén truc tlep d6i voi nhiing
truong hop vuot qua tham quyén|
xtr ly. Cac cong chic yén tam|
cong tac, dugc khich 1¢ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan ly hoat dong

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat

1. Quy ché lam viéc, quy ché
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chung ctia Phong

dong cua Phong.

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

3. Ky trinh Linh dao vé cac
van ban do Phong dy thao

cao tinh hinh hoat dong cu
Phong véi cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao cdo va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Pai dién cho Phong vé mdi

cong viéc cho mot cap phéd phu
trach khi vang mat theo quy
ché lam viéc

4. Dinh ky (hodc dot xuét) bégJCé bién phap quan ly; tip thé

quan hé cong tac; ban gia chhlnh xac va quan 1y theo quy|

phoi hop voi cac don vi lién
quan duoc ban hanh, trién khai

- Ném bét day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi

doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot Xuét
dugc cdp trén giao theo ding
yéu cau tién dd, chat lugng.

i2. Van ban dugc xu ly kip thoi,

dinh

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

4. Cac van ban duogc ky ban|
hanh ding quy ché, quy dinh cua
co quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thuc hién dung quy

trinh ban hanh van ban
5. Lanh dao dugc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cdp nhat thong
tin, sO liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé
xuat dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludon co6 nguoi chiu trach|
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cau coéng viéc cua Phong theo
quy dinh.

2.5 |Quan 1y tai san cualChju trach nhiém vé cong tacTai san dugc quan 1y theo quy
Phong tham muu, t6 chirc quan 1y taiché, quy dinh
san theo ty quyén va theo quy]
dinh
2.6 (Chu tri hodc tham|l. Tham du hop co quan va cadl. Tiép thu va phod bié’n,’ quan|

gia cac cudc hop,
hoi nghi

cudc hop theo quy ché 1am viéc
clia co quan, don vi.

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

3. Tham du cac cudc hop, hoi

tri¢t cho cong chuc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cép trén truc
tiép dugc to chirc thuc hién kip
thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai va

nghi theo phan cong cta Lanh|

thong tin dugc trao doi kip thoi,
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dao. dung quy dinh.

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

2.7

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

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

Puoc quén 1y tryec tiép va Quan Iy trie tiép Cic don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua badi
Giam doc S Pho truéng phong va cong|Cac don vi lién quan trong
Pho Giam dbc S¢ phy trach | chiic thudc phong So
3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc Cuc, Vu co6 lién quan thuoc B | Tham gla cac cudc hop ¢o lién quan;
LDTBXH - Cung cép cac thong tin theo yeu cau;
Céc sd, ban, nganh trong tinh - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
UBND cap huyén va Phong LDTBXH chuyén mon; ‘
cac huyén , thanh pho - Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| [Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao
2 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao
4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢ lién quan dén churc nang, nhiém
vu cia Phong va ctia co quan, don vi khi dugc phan cong
Il [Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chirc
Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong chirc ciia Phong
Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
5- Cac yéu ciu vé trinh d9, niing lwc
5.1- Yéu cau vé trinh do, phém chét
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri- Quan
Iy, Luat, Kinh té lao dong; Ké toan; Bao hiém.
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quy dinh.
- C6 bang tét nghiép cao cap 1y ludn chinh tri hodc ctr nhan chinh
tri hodc c6 gidy xac nhén twong duong trinh d6 cao cap 1y luan
chinh trj ctia co quan c6 tham quyén.
Kién thirc bo trg - C6 trinh d quan ly nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én.
- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
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duong trd lén.

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc
ngoai ngtr & trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luit cua Nha nudce, quy dinh
cO quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén ciia Phong.

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

5.2- Yéu cau v€ nang luc

Nhém nang luec Niing lwc cu thé Ca

u
>

Nhom ning luc chung - Pao durc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

- Quan hé phoi hop

- Sir dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngit

Nhom ning luc chuyén mon - X&y dung véan ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 churc thuc hién van ban

Nhom nang lyc quan ly - Tu duy chién luge

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

WwWwwwhABMEABRNNWWWWW|=

- Phat trién nhan vién
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Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LBQL-07-04
Ngay bat dau thyc hién:

Tén VIVL: Trwéng phong Day nghé

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

- Luat Gido dyc nghé nghiép va cac van ban hudng dan thi hanh.

- ngét dinh s6 8642/QD-SLPBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chirc ning, nhiém wvu,
quyén han ctia Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén mon, nghié¢p vu thudc S¢ Lao
dong — Thuong binh va Xa héi tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong thudc Sé 1a ngudi dimg dau moét phong, thuc hién cac nhiém vu tham
muu Giam ddc S& thue hién chirc ning quan Iy nha nude vé linh vuc dao tao nghé va gido
duc nghé nghiép trén dia ban tinh. Truéng phong chiu trach nhiém trudc Giam ddc S va
trude phap luat vé moi hoat dong ciia phong theo chirc ning, nhiém vu dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia
T Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, Mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 [Chu tri lap ké|l. Chu tri xdy dung noi dung,|1. Ké hoach cong tic cia
hoach cong tac, ké hoach cong tic nam, 6|Phong td chirc phu hop véi
phan cong nhiém |thang, quy, thang cta Phong |chuong trinh ké hoach cong tac
vu trong Phong | theo quy dinh cta co quan. cia co quan va nhiém vu dugc
2. Phan cong cong viéc cho|Lanh dao giao; dugc ban hanh
timg cong chirc; cip pho giup |trude ddu nim, 6 thang, quy,
viéc quan ly thang.
3. Chi dao hudng dan xay|2. Phan cong cong viéc cu thé,
dung va phé duyét ké hoach|hop 1y, hiéu qua, cong bang;
cong tdc nam, quy, thang, khong bd sot cong viéc cua
tuan cua cong chirc Phong; mdt cong viéc chi do
mot ngudi chiu trach nhiém
chinh.
3. Ké hoach cong tac cua timg
cong chic dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuec.
2.2 [Chu tri tO0 chirc|1. Nghién ctru cac van dé lién|1. Hoat dong cua Phong thong
thyc hién nhiém |quan d&én chuyén mén va cong|sudt; cong viéc chung cla
vu, cong viéc cia|tdc quan 1y dé tham muu vé|Phong duoc thuc hién theo
Phong linh vyc, cidc nhi€ém vu va|ding quy trinh cong viéc va
nghiép vu: hoan thanh theo tién do, chét
- Chuong trinh muc tiéu qudc|luong ciia chuong trinh, ké
gia; Xay dung ké hoach dio|hoach.
tao nghé hang ndm va to chirc |2. Panh gia kip thoi, phat hién
trién khai thyc hién; Tham gia |nguyén nhan anh hudng dén
tham dinh danh muc thiét bi|thuc hién ké hoach va c6 giai
day nghé, thim dinh chuong|phép khic phuc; két qua danh
trinh day nghé; Tham muu t6 gia thuc hién ké hoach 14 co s&
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chic Hoi giang, Hoi thi cap
tinh lién quan dén linh vuc
day nghé.

- thuc hién ciac muc tiéu
d6i méi, nang cao chat luong
GDNN: hoan thién, d6i méi
co ché, chinh sich GDNN:
d6i moi chuong trinh ddo tao;
d6i méi quan tri nha truong
theo mo hinh quan 1y hi¢n dai,
gin két dao tao nghé nghiép
v6i st dung lao dong, gifia co
s& GDNN v6i doanh nghiép,
xa hoi hoa GDNN...

- Trién khai thyc hién Dé 4n
dao tao nghé cho lao dong
nong thon trén dia ban tinh;
thuc hién quan ly, gidm sat
cong tac dao tao nghé cho lao
dong nong thon

- Hudng dan va kiém tra,
giam sat, danh gia, t6 chirc
thuc hién cac van ban quy
pham phép luat, chinh sach,
chién luge, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh muc tiéu
quoc gia va cac dé an, du an
vé gido duc nghé nghiép sau
khi dugc phé duyét.

- Phéi hop vdi cac co quan c6
lién quan t6 chuc thuc hién
hoat dong quan ly gido duc
nghé nghiép trén dia ban theo
phan cong, phan cip cua co
quan nha nudc co thim
quyén;

- Kiém tra, giam sat viéc tuan
thi phap luat vé gido duc
nghé nghiép trong viéc bao
dam cac diéu kién thanh lap
truong, hoat dong gido duc,
m¢ nganh dao tao, cong khai
chét lugng gido duc, diéu kién
bao dam chét luong gido duc
nghé nghi¢p theo quy dinh
cua Luat Gidao duc nghé
nghiép.

2. Kiém tra, dén dbc, diéu
phdi cong chic thuc hién

cho dao tao, boi dudng, danh
gia cong chuce, khen thudng, ky
luat...

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

4. Xt 1y chinh xac, dung thim
quyén; bao cdo kip thoi
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chuong trinh, ké hoach cong
tac

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

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

5. Xu ly céc cong viéc dot
Xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y klen chi dao
cua cap trén tryc t1ep d6i véi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chuec trach.

2.3

Quan 1y cong
chuc trong Phong

1. Chiu trach nhiém ho trg,
theo doi va danh gia cong
chire theo phén cip

2. Theo d&i dién bién nhan sy,
nhu ciu nhan sy cia Phong;
nghién ciru, tim hiéu va du
kién nhin sy thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; béao
céo cap trén truc tiép dé xin y
kién

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

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

2. P& xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chuc dap Ung
yéu cau cong viéc cia Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
¢6 bién phap uén nin, xir 1y kip
thoi; bao cao, hoac dé xuat voi
cap trén truc tiép d6i voi nhiing
truong hop vuot qua tham
quyén xit ly. Cac cong chirc
yén tam cong tac, dugc khich 1¢
sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xtr 1y va to chtrc quan ly
van ban dén

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

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén tryc tlep

5. Chi dao xay dung bao 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 cap phod
phu trach khi ving mit theo

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop voi cac don vi lién
quan duoc ban hanh, trién khai
- Nam bét 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, céng viéc theo ké
hoach va céac cong vi¢c dot Xuét
dugc cdp trén giao theo ding
yéu cau tién dd, chat luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bi
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quy che lam viéc

theo ding quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh véan ban,
dung tién d6 va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban

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

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

6. Bao c4do duoc cap nhat thong
tin, s0 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua
thuc hién nhiém vu, cong viéc;
dé xuat dung, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao giai quyét
7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép Gmg yéu
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cta Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chirc quan 1y tai
san theo Gy quyén va theo quy
dinh

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
héi nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cta co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢m vu cuia Phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong ctia Lanh
dao.

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho coéng chirc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua cép trén
tryc tiép duoc t6 chire thyc hién
kip thoi.

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

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo ding quy dinh; kip thoi
béo cdo nodi dung két qua cudc
hop cho cdp c6 thim quyén

2.7

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén truc tiép.

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén 1y trye tiép va Quan Iy true tiép

kiém duyét két qua boi

Cic don vi phéi hop chinh

Giam doc S&
Ph6 Giam dbc S¢ phu trach | chtrc thudc phong

Pho6 truong phong va cong|Cac don vi lién quan trong

SO

3.2- Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chét quan hé

Téng Cuc Gido duc nghé nghiép thudc |- Tham gia céc cudc hop co lién quan;

Bo LDTBXH - Cung cép cac thong tin theo yéu cau;
Cac s0, ban, nganh trong tinh - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc

UBND cap huyén va Phong LDTBXH | hién chuyén mon;
cac huyén , thanh pho

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao

I
1
2
3

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu duogc giao

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

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

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, di€u dong cong churc ciia Phong

Dugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé€ trinh d0, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri- Quan
ly, Luat, Nong nghiép, Kinh té, Su pham K§ thuﬁt cong nghiép

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quy dlnh

- Co bang tbt nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh
tri hodc c6 gidy xac nhén twong duong trinh d cao cap 1y luan
chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo trg

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

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd lén.

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai ngtr & trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtt Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat Nha nudc

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac cta phong trong hé thong chinh

tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé€ nang luc

Nhom nang luc Ning e cu thé

u
Q)]

Nhoém néng luc chung - DPao dac va ban linh

- T chirc thuc hi€n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- S dung ngoai ngi

Nhom nédng luc chuyén mon - Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc quan ly - Tu duy chién lugc

- Quan Iy sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn luc

- Phat trién nhan vién

Wlwlwlww P IBRRINDIND W W W W|W|=

co cong Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cua Bic, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Phap 1énh U dai Nguoi c6 cong va cac viin ban huéng dan thi hanh.

- Quyét dinh s6 8642/QD-SLDBXH ngy 28/7/2022 Quy dinh chirc ndng, nhiém vu,
quyén han cua Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén moén, nghi¢p vu thudc S¢ Lao

dong — Thuong binh va Xa hdi tinh Nam Pinh
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1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong thudc Sé 1a nguoi dimg dau moét phong, thuc hién cac nhiém vu tham
muu Gidm dbc S¢ thyc hién xay dung chuong trinh ké hoach vé chinh sach nguoi ¢ cong;
Hudng dan thuc hién chuong trinh, ké hoach da duoc duyét; So két, téng két vé cong tac
thuong binh, liét si, nguoi c6 cong, phong trao “Dén on dap nghia”. Trudng phong chiu
trach nhiém trude Giam dbc S& va trude phap ludt vé moi hoat dong ctia phong theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

Nhiém vy, Ming Cong viéc cu thé
cong viéc

2.1 [Chu tri 1ap ké|1. Chu tri xdy dung noi dung,|1. K& hoach cong tic cia
hoach céng tac,|ké hoach céng tac nim, 6|Phong t6 chuc phu hop voi
phan cong nhiém |thang, quy, thang cua Phong|chwong trinh ké hoach cong tac
vu trong Phong  |theo quy dinh ctia co quan. cua co quan va nhiém vu duogc
2. Phan cong cong viéc cho|Lanh dao giao; dugc ban hanh
timg cong chirc; cap phé gitp |trudc dau ndm, 6 thang, quy,
viéc quan ly thang.

3. Chi dao huéng dan xay|2. Phan cong cdng viéc cu ‘thé,
dung va phé duyét ké hoach|hop 1y, hi¢u qud, cong bang;
cong tac nam, quy, thang,|khong bo sot cong viée cua
tuan cta cong chirc Phong; mét cong viéc chi do
mot ngudi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tac cua timg
cong chirc dugce phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuec.

2.2 |Cha tri t0 chirc|1. Nghién ctru cac van dé lién|1. Hoat dong cua Phong thong
thyc hién nhiém |quan dén chuyén mon va céng|sudt; cong viéc chung cla
vu, cong viée cia|tic quan 1y dé tham muu vé|Phong dugc thuc hién theo
Phong linh vyc, cdc nhiém vu va|ding quy trinh cong viéc va
nghiép vu: hoan thanh theo tién do, chﬁg
- Tham dinh, ky duyét danh|luong cua chuong trinh, ke
sach, hd so giai quyét chinh|hoach.

sach d6i voi mot s6 dién|2. Panh gia kip thoi, phat hién
ngudi c6 cong, than nhan|nguyén nhin anh huong dén
ngudi co cong: Thuong binh, |thuc hién ké hoach va co giai
bénh binh, chit déc hoa hoc phap khéc phuc; két qua danh
- Tryc tiép theo ddi viéc thuc|giad thuc hign ké hoach 1a co s¢
hién cong tac mg, nghia trang cho dao tao, boi dudng, danh
liét sy, don nhan hai cbt liét|gid cong chire, khen thudng, ky
sy; cong tac diéu dudng. luat...

- Tham muu, phéi hop, t6|3. Hoat dong cua Phong déng
chic thuc hién cic chuong|bd va phu hop voi hoat dong
trinh chiim soc nguoi ¢ cong, | theo k& hoach cong tac cua co
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cong tac Pén on dap nghia...

- Tiép cong dan, lam viéc véi
t6 chirc, ca nhan c6 lién quan
2. Kiém tra, don dbc, diéu
phéi cong chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac

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

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

5. Xt ly céc cong viéc dot
Xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y klen chi dao
cua cap trén truc tlep déi voi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chuec trach.

quan.
4. Xir Iy chinh x4c, ding thim
quyeén; bao céo kip thoi

2.3

1. Chiu trach nhiém hd trg,
theo doi va danh gia cong
chire theo phén cap

2. Theo d&i dién bién nhan sy,
nhu cau nhan sy cia Phong;
nghién ciru, tim hiéu va du
kién nhin sy thay thé b6
nhi¢m, bd nhiém lai...; bao
cao cap trén truc tlep de Xin y
kién

3. T6 chire thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bdo méat, dao
dac cong vu; xay dung moi
truong lam vi¢c van hoa chinh
tri

1. Cong chirc dugce hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chic.

2. P& xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chuc dap ung
yéu cdu cong viéc ctia Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
¢6 bién phap udn nén, xi Iy kip
thoi; bao cao, hodc dé xuit voi
cap trén truc tiép doi voi nhiing
truong hop vuot qua tham
quyén xt ly. Cac cong chiic
yén tam cong tac, dugc khich 1€
sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y cong
chure trong Phong
Quan 1y hoat

dong chung cua

Phong

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

2. X Iy va to chic quan ly
van ban dén

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

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén tryc tlep

5. Chi dao xay dung bdo cdo

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop voi cac don vi lién
quan duoc 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
nhi¢ém vy, cong vi¢c theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuat
dugc cip trén giao theo dung
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va tong két cong tac nim, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh

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

yéu cau tién dd, chat luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bi
theo ding quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban

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

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

6. Bao c4do duoc cap nhat thong
tin, s0 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua
thuc hién nhiém vu, cong viéc;
dé xuat dung, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao giai quyét
7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép Gmg yéu
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan 1y tai
san theo iy quyén va theo quy
dinh

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
héi nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cta co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢m vu cuia Phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cuia Lanh
dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chirc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua cép trén
tryc tiép duoc t6 chire thyc hién
kip thoi.

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

3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo ding quy dinh; kip thoi
bao cdo ndi dung két qua cudce
hop cho cép c6 thim quyén

2.7

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén truc tiép.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong
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Pugc quan ly tryc tiép va Quan Iy truec tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua boi
Giam doc S Pho6 truong phong va cong|Cac don vi lién quan trong
Ph6 Giam dbc S¢ phu trach | chtic thudc phong So
3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Cuc Nguoi co cong thude Bo - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;
LDTBXH - Cung cép cac thong tin theo yéu cau;
Cac s0, ban, nganh trong tinh - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
UBND chp huyén va Phong LDTBXH |hién chuyén mon; ‘
cac huyén , thanh phd - Thuc hién céac bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| |Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 |Pugc chi 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 vy dugc giao
3 |Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia théng tin phuc
vu cho nhi¢m vu duogc giao
4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& co lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong
Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc
Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Phong
Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
5- Céc yéu ciu vé trinh dd, ning lrc
5.1- Yéu cau vé trinh dd, phém chét
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao - Tét nghiép dai hoc trd 1én véi:
+ Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri- Quan
ly, Luat, Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc, Quan ly nha nude, Tai
chinh — Ngéan hang,
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta
cap c6 thim quyén quy dmh
- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh trj hoic cir nhan chinh
tri hodc c6 gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan
chinh trj cta co quan c6 thAm quyén.
Kién thuc bo trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nudce dbi v6i cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trd lén.
- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duoc
ngoai ngtr & trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam








o1

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luit cua Nha nudce, quy dinh
CO quan.

- Tinh thn trach nhiém cao v6i cong viée voi thp the, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cua
Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon ctuia Phong.

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

5.2- Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Ca

=
>

Nhom nang luc chung - Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- S dung ngoai ngi

Nhoém nédng luc chuyén méon - Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhoém néang luc quan ly - Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguén lyc

Wlwlwlw w PR INDIND W W W W|W|=

- Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Truéong phong Baio tr¢g
xa hoi

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDBQL-07-06

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

- Luat Ngudi cao tudi, Luat Nguoi khuyét tat, va cac van ban huéng din thi hanh; cac

chinh sach gidm nghéo ctuia Trung wong.

- Quyét dinh s6 8642/QD-SLDBXH ngdy 28/7/2022 Quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han cuia Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén mon, nghiép vu thude S¢ Lao

dong — Thuong binh va Xa héi tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong thudc Sé 1a ngudi dimg dau moét phong, thuc hién cac nhiém vu tham

muu Giam déc Sé thyc hién chic nang quan 1y nha nude vé cong tac bao trg xi hoi, cong
tac giam nghéo, Phdi hop thuc hién Chuong trinh MTQG vé néng thén méi. Truéng phong
chiu trach nhiém trude Giam dbc S va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong theo
chtrc nang, nhiém vy dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

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

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tic nim, 6
thang, quy, thang cuia Phong
theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cong coéng viéc cho
timg cong chirc; cip pho gitp
viéc quan ly

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

1. Ké hoach cong tic cua
Phong t6 chitc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu duogc
Lanh dao giao; dugc ban hanh
truéc dau niam, 6 thang, quy,
thang.

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

3. Ké hoach cong tac cua timg
cong chic dugc phé duyét thuc
hién va di co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuec.

2.2

Chi tri t6 chic
thuc hién nhiém
vy, cong vi¢c cua
Phong

1. Nghién ctru cac van dé lién
quan dén chuyén mén va cong
tac quan 1y dé tham muu vé
linh vuc, cac nhiém vu va
nghi¢p vu:

- Cong tac bao trg xa hoi vé
ché do chinh sach trg giap
ngudi cao tudi, nguoi khuyét
tat, phat trién nghé cong tac
xa hdi va gidm ngheo.

1. Hoat dong cuia Phong thong
sudt; cong vi¢c chung cua
Phong dugc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién dd, chat
luong cta chuong trinh, ké
hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
thyc hién ké hoach va cé gidi
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- Tham muu thuc hién Dé an
phat trién nghé cong tac xi
h6i; Chuong trinh hanh dong
qudc gia vé ngudi cao tudi;
Pé 4an tro gitip ngudi khuyét
tat; D& an tro giap xa hoi va
phuc héi chirc ning cho ngudi
tdm than, nguoi roi nhidu tri
dwa vao cong dong; ...

- Trién khai, to chuc thue hién
kip thoi, dung quy dinh hién
hanh ctia nha nuéc déi véi
chinh sach tro giup cac dbi
tuong Bao trg x@ hoi.
(Thuong xuyén; dot XUut;
nuoi dudng tai co s& Bao trg
xa hoi...) va cac DPé an, ké
hoach thuoc linh vuc Bao tro
Xa hoi.

- Phéi hop véi cac nganh,
cap, tO0 chirc doan thé trién
khai, t6 chic thyc hién kip
thoi, diy di cac chinh sach,
du an, hoat dong giam nghéo;
t6 chuc diéu tra, ra soat, xac
dinh ho ngh¢o dam bao dan
chu, khich quan, ding quy
dinh; danh gi4, phan anh
chinh xac thyuc trang ty 1¢ hd
nghéo va cong tac diéu tra, ra
soat hy nghéo trén dia ban
tinh.

- Cac quy dinh cua Luat nguoi
cao tu01 Luat nguoi khuyét
tit vé quyén, nghia vu va
chinh sach hd trg... ctia nha
nuée ddi voi cac dbi tuong
néu trén dugc trién khai, to
chuc thuc hién kip thoi, ddm
bao ding quy dinh hién hanh
ctia nha nude

2. Kiém tra, don doc, diéu
phéi cong chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac

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

4. Chu tri hodc phdi hop véi

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

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

4. Xt Iy chinh x4c, ding tham
quyén; bao céo kip thoi








54

cac Phong va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.

5. Xu ly céc cong viéc dot
Xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y klen chi dao
cua cap trén tryc t1ep d6i véi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chuec trach.

2.3

Quan 1y cong
chuc trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg,
theo doi va danh gia cong
chire theo phén cip

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu ciu nhan sy cia Phong;
nghién ciru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, b
nhiém, bd nhiém lai...; béao
c4o cap trén tryc tiép dé xin y
kién

3. T6 chuc thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dac cong vu; xay dung moi
trrong lam viéc van hoa chinh
tri

1. Cong chic duoc hod tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chic khach quan, cong tam va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién cua cong chirc.

2. P& xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chic dap Ung
yéu cdu cong viéc ctia Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
¢6 bién phap uén nan, xu 1y kip
thoi; béo céo, hodc dé xudt véi
cap trén truc tiép d6i voi nhimg
truong hop vuot qua tham
quyén xt ly. Cac cong chiic
yén tadm cong tac, dugc khich 1€
sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xt 1y va to chtrc quan Iy
vin ban dén

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

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hlnh hoat dong cua
Phong véi cap trén truc tiép

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

6. Pai dién cho Phong vé mdi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mdt cap phod
phu trach khi ving mit theo
quy ché 1am viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi 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 s&
trién khai thyc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhi¢ém vy, cong vi¢c theo ké
hoach va céac cong vi¢c dot Xuét
dugc cap trén giao theo ding
yéu cau tién d9, chat lugng.

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

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuan bi
theo ding quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban

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

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

6. Bao c4do duoc cap nhat thong
tin, s0 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua
thuc hién nhiém vu, cong viéc;
dé xuat ding, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao giai quyét
7. Luon co6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dép Gmg yéu
cau cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muru, t6 chire quan 1y tai
san theo Gy quyén va theo quy
dinh

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
héi nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc ctia co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢ém vu cuia Phong.

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

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chic; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cia cap trén
truc tiép duoc t chirc thuc hién
kip thoi.

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

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh; kip thoi
bao céo ndi dung két qua cudec
hop cho cdp c6 thim quyén

2.7

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

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy trie tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam doc So

Phé Giam doc So phuy trach

churc thude phong

Phé truéng phong va cong

Céc don vi lién quan trong
Sé

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chét quan hé

Cac Cuc, Vu thuoc Bo LBTBXH

Cac sd, ban, nganh trong tinh

UBND cip huyén va Phong LDTBXH

cac huyén , thanh pho

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;

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

- Thue hién cac bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
| | Thim quyén quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu
1 |Pugc chi 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 vy dugc giao
3 |DPuoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao
4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& co lién quan dén chirc nang, nhiém

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

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

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

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

5- Cacyéu cau v

€ trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cdu vé trinh do, pham cht

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhoém nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan
1y, Luat, Cong tac xa hdi, Xa hoi hoc, Quan 1y nha nudc, Quan tri
kinh doanh.

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cta
cap c6 tham quyén quy dinh.
- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh
tri hodc c6 gidy xac nhan twong dwong trinh do cao cép 1y luan
chinh trj cta co quan c6 thAm quyén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1€n.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd lén.

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duogc
ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung ning luc ngoai
ngtt Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat Nha nude

Pham chat c4a nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
CO quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao voi cong viée vé6i tip thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ndng doan két noi bo.

Céac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét

cac van d€ thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhi€ém vu cua
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Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac cta phong trong hé thdng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau v€ nang luc

Nhom nang luc

Ning e cu thé

(=T
>

Nhom nang luc chung

- Dao dac va ban linh

- T6 chirc thuc hi€n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- S dung ngoai ngix

Nhoém nédng luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Thim dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhoém nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan Iy sy thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

Wlwlwlw w AP IBRARINDIND W W W W|W|=

Tén VTVL: Trudéng phong Biao vé cham

soc tré em va binh dang gioi

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDQL-07-07

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém 1am viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

- Luét Tré em, Luat Binh dang giéi, Luat Nguoi khuyét tat va cac van ban huéng dan thi

hanh;

- Quyét dinh s6 8642/QD-SLDBXH ngdy 28/7/2022 Quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han ctia Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén mon, nghiép vu thudc S& Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong thude So 1a nguoi dung dau mot phong, thyuc hién cac nhiém vu tham
muu Giam dbc Sé thuc hién chte nang quan ly nha nudce ve€ bao ve¢, cham soc tré em, cong
binh dang gidi, vi su tién bd ctia phu nit. Trudng phong chiu trach nhiém trudc Giam ddc
S& va trwde phap luat vé moi hoat dong ctia phong theo chirc nang, nhiém vy duoc phan

cong.
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2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

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

1. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach coéng tic nim, 6
thang, quy, thdng cua Phong
theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chirc; cip pho giup
viéc quan ly

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

1. K& hoach cong tic cua
Phong t6 chirc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu duogc
Lanh dao giao; dugc ban hanh
truc diu nam, 6 thang, quy,
thang.

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

3. Ké hoach cong tac cua timg
cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va du co so dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chuec.

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

1. Nghién ctru cac van dé lién
quan dén chuyén mén va coéng
tac quan 1y dé tham muu vé
linh vyc, cic nhiém vu va
nghiép vu:

- Tham muu, xay dung
Chuong trinh, ké hoach, Pé
an vé bao vé, chim soc tré
em; tong hop bao cao két qua
thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach, dé 4n hang nam va giai
doan; Kiém tra, giam sat co
so; Tap hudn nang cao ning
lyc cho can bd lam cong tac
tré¢ em.

- Xay dung hé thong dich vu
BVTE va cac mé hinh tro
gitip, phong ngira, giam thiéu
cac nguy co khién cho tré em
roi vao hoan canh dac biét tai
cac dia phuong

- Hudng dén, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién Luat Tré em
tai cac dia phuong, cidc nganh
tir cap tinh dén co so: Xay
dung xa, phuong phu hop voi

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

2. Banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén
thyc hién ké hoach va cé giai
phap khéic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 13 co so
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chuce, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong ciia Phong dong
bd va phu hgp véi hoat dong
theo ké hoach cong tac cua co
quan.

4. Xtr ly chinh x4c, dung thim
quyén; bao céo kip thoi








59

tré em; ngdi nha an toan,
cong dong an toan va trudng
hoc an toan danh cho tré em;
phong chéng tai nan thwong
tich, tai nan dudi nudc tré em;
phong ngtra tré em lang thang,
tré em phai lao dong nang
nhoc doc hai, nguy hiém;
phong, chéng xdm hai, bao
luc tré em; phong, chdng tré
em bi anh huong boi
HIV/AIDS; phong, ngtra va
han ché tré em roi vao hoan
canh dic biét va c6 nguy co
ro1 vao hoan canh dac biét...

- Tham muu, giup lanh dao
S¢ xay dung, quan ly va st
dung Quy BTTE tinh theo quy
dinh:

- Tham muu, giup lanh dao
S¢ thuc hién nhiém vu tham
muu véi UBND tinh QLNN
vé cong tac binh dang gi6i va
vi su tién bo cua phu nit trén
dia ban toan tinh.

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

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

4. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ciia Phong.

5. Xu ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
ctia cdp trén truc tiép ddi voi
nhiing viéc vuot qua pham vi
chuc trach.

2.3

Quan 1y cong
chuc trong Phong

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

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan sy cta Phong;
nghién ciru, tim hiéu va du

1. Cong chic duoc hod tro kip
thoi; danh gid nhén xét cong
chirc khach quan, cong tam va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién cua cong chuc.

2. P& xuat tuyén chon, bd
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kién nhin sy thay thé bo
nhiém, b6 nhiém lai...; bao
cao cap trén tryc tlep de Xin y
kién

3. Tb chuc thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dirc cong vuy; xay dung moi
truong lam vi¢c van hoa chinh
tri

nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chuc dap ung
yéu cdu cong viéc clia Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nin, xir Iy kip
thot; bao cdo, hoac dé xuét voi
cap trén truc tlep d6i voi nhu:ng
truong hop vuot qua tham
quyén xt ly. Cac cong chirc
yén tam cong tac, dugc khich 1€
sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

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

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

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

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong voi cap trén truc tlep

5. Chi dao x4y dung bao céo
va tong két cong tic nim, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh

6. bai dién cho Phong vé mdi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéec cho mot cap phod
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 diy 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 vy, cong viéc theo ké
hoach va céac cong vi¢c dot Xuét
dugc cap trén giao theo ding
yéu cau tién do, chat luong.

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

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

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

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

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

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

2.5

Quan ly tai san
cua Phong

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, to chirc quan 1y tai
san theo Gy quyén va theo quy
dinh

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc ctua co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢ém vu ctia Phong.

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

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong churc; y kién chi
dao, quyet dinh cua cip trén
truc tiép dugc t6 chirc thuc hién
kip thoi.

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

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

2.7

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén truc tiép.

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

Puoc quén ly trye tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan Iy trie tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Giam déc S&
Ph6 Giam dbc S¢ phu trach

chure thudc phong

Phé truéng phong va cong|Céc don vi lién quan trong

So

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chét quan hé

Cac Cuc, Vu thuoc Bo LBTBXH

Céc s0, ban, nganh trong tinh

UBND cap huyén va Phong LDTBXH
cac huyén , thanh pho

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

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

- Thuc hién cac bao cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao

WIN || =

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thuc ctia thong tin phuc

vu cho nhi¢m vu dugc giao

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢ 1ién quan dén churc nang, nhi€ém
vu cua Phc‘)ng va cua co quan, don vi khi dugc phin cong

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

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong churc cua Phong

Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
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5.1- Yéu cau vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan
1y, Luat, Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc, Quan 1y nha nudc, Quan 1y
x4 hoi, Bao hiém.

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

- C6 bang t6t nghiép cao cp 1y luan chinh trj hodc ctr nhan chinh
tri hodc c6 gidy xac nhan twong dwong trinh do cao cép 1y luan
chinh trj cia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéce dbi v6i cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1€n.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trd lén.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung duoc
ngoai ngtt & trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat Nha nude

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén ciia Phong.

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

5.2- Yéu cau v€ nang lyc

Nhom nang luc Ning lue cu thé

a
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Nhoém néng luc chung - DPao dac va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phoi hop

- Stir dung cong nghé thong tin

NINWWwWwwlwe

- S dung ngoai ngit
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Nhoém néng luc chuyén moén

- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguon luc

- Phat trién nhan vién

WWWWwhrb~bMAPHS

Tén VIVL: Trwéng phong Phong chong

té nan xa hoi

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDBQL-07-08

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

- Luat Phong, chong ma tay, Phép 1énh Phong, chong mai ddm va cac van ban huéng

dan thi hanh;

- Ql}yét dinh s6 8642/QD-SLPBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chitc ning, nhiém vu,
quyén han cua Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén mon, nghi¢p vu thudc S¢ Lao

dong — Thuong binh va Xa héi tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong thuge S¢ la nguoi ding dau mot phong, thue hién cac nhiém vy tham
muu Gidam doc Sé¢ thuc hién chiic ning quan Iy nha nuéce vé phong chong t¢ nan xa hoi.
Trudng phong chiu trach nhiém trudc Giam ddc So va trude phap ludt vé moi hoat dong
ctua phong theo chure nang, nhi€ém vu dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Phong

ké hoach cong tic ndm, 6
thang, quy, thang cua Phong
theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cong cong viéc cho
timg cong chirc; cip pho gitp
viéc quan ly

3. Chi dao huéng dian xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tic nam, quy, thang,
tuan cua cong chirc

T Cac nhiém vu, cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, Mang Cong viéc cu thé cdng viée
cong viéc
2.1 [Chu tri l1ap ké|l1. Chu tri xdy dung ndi dung,|1. Ké hoach cong tic cia

Phong t6 chirc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu duogc
Lanh dao giao; dugc ban hanh
truc diu nim, 6 thang, quy,
thang.

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

3. Ké hoach cong tac cua timg
cong chirc dugce phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
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vu cua cong chure.

2.2

Chi tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cong vi¢c cua
Phong

1. Nghién ctru cac van dé lién
quan dén chuyén moén va coéng
tac quan ly dé tham muu vé
linh vuc, cac nhiém vu va
nghiép vu:

- Chu tri, phdi hop véi céc col
quan co lién quan xay dung cac
chuong trinh, ké hoach, dé an,
du 4n, giai phap phong, chong
TNMD, cai nghién phuc hdi va
quan ly sau cai nghién ma tuy;
Theo ddi cong tac day nghé-lag
dong san Xuét tai tai cic co s
tap trung va cong dong; hd trg
tai hoa nhap cong dong cho
phu nit va tré em 1a nan nhan bi
mua ban

- Phdi hop véi cac nganh, cac
t6 chirc doan thé, to chirc x4
hoi cua tinh thong tin, tuyén
truyén, gido duc phap luat vé
phong, chdng té nan xi hoi va
van dong dau tranh phong,
chéng t¢ nan xa hoi;

- Tham muu thuc hién nhiém
vu thuong truc vé linh vuc
phong, chong té nan mai dam
ctia Ban chi dao phong, chdng
HIV/AIDS va phong, chdng té
nan ma tiy, mai dam

- Boi truong Doi kiém tra lién
nganh 178 cép tinh.

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

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

4. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién quan
thyc hién chuwong trinh, ké
hoach cong tac cua Phong.

5. Xur ly céc cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
clia cap trén tryc tiép d6i voi

nhitng viéc vuot qud pham vi

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

2. bBanh 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 la co s&
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chuce, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong ciia Phong dong
bd va phu hgp véi hoat dong
theo ké hoach cong tac cua co
quan.

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

2.3

Quan

ly cong

churc trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chire theo phén cip

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cdu nhén su cia Phong;
nghién ciru, tim hiéu va du
kién nhin sy thay thé b6
nhiém, b6 nhiém lai...; bao
cao cap trén tryc tlep de Xin y
kién

3. Tb chuc thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dic cong vu; xay dung moi
trrong lam viéc van hoa chinh
tri

1. Cong chic duoc hod tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chic khach quan, cong tam va
chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién ctia céng chrc.

2. P& xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chuc dap ung
yéu cdu cong viéc clia Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap ubn nin, xir Iy kip
thoi; bao cao, hoac dé xuét véi
cap trén tryc tiép d6i véi nhiing
truong hop vuot qua tham
quyén xt ly. Cac cong chiic
yén tam cong tac, dugc khich 1¢
sang tao va tich cuc

2.4

Quan

Iy hoat

dong chung cua

Phong

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

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

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

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong voi cap trén truc tlep

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

6. Dai dién cho Phong vé mdi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phd
phu trach khi ving 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 bét dy da 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 vy, céng viéc theo ké
hoach va céac cong viéc dot Xuét
dugc cdp trén giao theo ding
yéu cau tién dd, chat lugng.

2. Van ban dugc xtr 1y kip thot,
chinh xac va quan 1y theo quy
dinh

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

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

quy trinh ban hanh van ban
5. Lanh dao dugc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cap nhat thong
tin, sO li€u chinh xac, ding thoi
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han, phan anh dung két qua
thuc hi¢n nhiém vy, cong viéc;
dé xuat dung, kip thoi cac vén
dé dé trinh Lanh dao giai quyét
7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép tmg yéu
cdu cong viéc ciia Phong theo
quy dinh.

2.5 [Quan 1y tai san|Chiju trich nhiém vé cong tac
cua Phong tham muu, to chirc quan 1y tai
san theo Gy quyén va theo quy
dinh

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh

2.6 |Chu tri hodac tham|1. Tham du hop co quan va
gia cac cudc hop,|cac cudc hop theo quy ché
hoi nghi lam viéc ctua co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢ém vu cuia Phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong ctia Lanh
dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho coéng chirc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua cép trén
truc tiép duoc t6 chirc thuc hién
kip thoi.

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

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

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

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

Puoc quén 1y trye tiép va Quan Iy true tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua boi
Giam doc So Phé truéng phong va cong|Céc don vi lién quan trong
Pho Giam dbc S¢ phu trach | chirc thudc phong So
3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
Céac Cyc Phong chéng t¢ nan xa hoi|- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;
thudéc BoO LDTBXH - Cung cip cac thong tin theo yéu cau;
Céc sd, ban, nganh trong tinh - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
UBND cép huyén va Phong | hién chuyén mon; ‘
LDTBXH cac huyén , thanh phd - Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

Dugc chu dong ve phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

vu cho nhi¢m vu dugc giao

I

1

2 |BPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao

3 |Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc

4 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& cé lién quan dén chic nang, nhiém

vu cua Phong va ctia co quan, don vi khi dugc phan cong
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Il | Thim quyén

trong quan ly can bo, cong chire, vién chirc

1 |Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong churc cua Phong

2 |Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1- Yéu ciu

vé trinh d6, pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri- Quan 1y,
Luat, Suc khée, Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc, Quan ly nha nudc.

+ Nganh hogc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip
c6 tham quyén quy dinh.
- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc ctr nhan chinh tri

hodc co gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y ludn chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc b6 trg |- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chire ngach chuyén vién
va tuong duong trd lén.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tr¢ lén.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghi¢m (thanh| Theo quy dinh cua Bang va phép luat Nha nudc

tich cong tac)

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can 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
véan dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cia Phong.

- Co6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctlru, thuc hién céac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

5.2- Yéu cu

vé nang lyc

Nhom nang luc Ning e cu thé

a
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Nhoém nang luc chung - DPao dac va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xur

- Quan hé phéi hop

- Sir dung cong ngh¢ thong tin

NINDNW W Wlw| w (=

- S dung ngoai ngit
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Nhom nang lyc chuyén moéon |- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vian ban
- Kiém tra thyc hién vin ban

- Thim dinh viin ban

- T6 chire thuce hién van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phét trién nhén vién

Nhom nang luc quan ly

WWWwWwww(bhiddA~|>

Tén VTVL: Phé Truéng phong Ké hoach |[Ma vi tri vi¢e lam: SLDTBXH-LDQL-08-01

— Tai chinh

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bac, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Luat K¢é toan, Luat Ngan sach nha nudc, Luat Pau tu cong, Luat Pau thau, Luit Quy
hoach va cac vin ban huéng dan thi hanh.

- Quyét dinh s6 8642/QD-SLPBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chirc ning, nhiém vy,
quyén han ctia Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén mon, nghiép vu thudc Sé Lao
dong — Thuong binh va Xa héi tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong thude So la cap pho ciia Truéng phong, giup Trudng phong thyc
hién mot s6 nhiém vu cy thé dugc Trudng phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém
trudc Truong phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc ndng, nhiém vu dugc
giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Ming Cong viéc cu thé thanh cong vigc
cong viéc
21 |Tham gia quan|l. Gip truéng phong quan 1y, dicu|1. Nam bét duoc tinh hinh

1y, diéu hanh mot
sO cong viéc do
truong phong

hanh mot sO mang cong viéc cua
Phong.

hoat dong chung cua
Phong; nam bat day du

phén cong

2. Tham gia xur Iy cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc giao) va
bao cédo xin y kién chi dao cua
Truong phong ddi véi nhiing viée
vuot qua pham vi chuc trach dugce
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hién cong vi¢c cua
Phong.

4. Piéu hanh Phong khi dugc
Trudng phong Gy quyén.

cac thong tin vé cong viéc
thuoc mang coéng viéc
dugc giao phu trach.

2. Céc cong viéc, nhi€ém
vu quan ly dugc giao hoan
thanh dang quy trinh,
ding tién do.

3. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu thay Trudng
phong trong thoi gian
duogc Gy quyén.
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2.2 | Thyc hién ché do| 1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao cao 1. Truong phong, Lénh
héi hop tinh hinh hoat dong cua mang cong |dao cap trén truc ti€p cua
viec duoc giao phu trach voi| Truong phong duoc cung
Truong phong hodc cap trén tryc|cap thong tin kip thoi.
ti€p cua Truong phong khi ¢6 yéu|2. Tiép nhan, cung cép
cau. thong tin theo ding quy
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi|dinh.
v€ cong tac co lién quan cua Phong
theo phan cong cua Trudng phong.
2.3 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,| 1. Ké hoach duoc xay
thang, tuan cta bd phan dugc giao phu trach dung theo dung ndi dung
ké hoach cong tic cua
Phong
2. Cong viéc duoc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.
3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Pugc quan ly trye tiép va Quan Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiem duyét két qua boi
Trudéng phong Coéng chirc thudc mang cong | Céc to chire, don vi lién quan
viéc dugc phan cong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
Vu Ké hoach — Tai chinh thudc Bo - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;
LDTBXH - Cung cép cic thong tin theo yéu cau;
Cac S¢, ban, nganh trong tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
UBND cap huyén va Phong LDTBXH cac | thuc hién chuyén mon;
huyén , thanh pho - Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1

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

2

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia théng tin phuc vu
cho nhi¢m vy dugc giao.

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

Thim quyén trong quén ly can b, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi v€ vi¢c ti€ép nhan, di€u dong, phan cong cong tac
cong chure ciia Phong.

Dugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
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5.1- Yéu cau vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Ké toan — Kiém
toan, Tai chinh — Ngan hang,

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

- Co bang trung cip 1y ludn chinh tri hodc c6 gidy xac nhén tuong
duong cia co quan c6 tham quyén.

Kién thic b6 trg

- C6 trinh d quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tré lén.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngt ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt
Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phap luat Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua PBang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ndng doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cia Phong.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé
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Nhom nang lyc chung - Bao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phoi hop

- Sir dung cong nghé thong tin

- S dung ngoai ngit

Nhoém nang luc chuyén monf Xdy dung van ban

- Hu6ng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

WwWwwwwNdNDWWwwwwe

- T6 chirc thuc hién van ban
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Nhoém nang luc quén ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguon luc

- Phat trién nhan vién

WWwwlw

Tén VTVL: Phé Truéng phong Viéc

lam- An toan lao dong

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDQL-08-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:
- Luat Viéc lam, Luat Al} toan v¢ sinh lao dong, Lué:[ nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc
¢ nudc ngoai theo hgp dong va cac van ban hudng dan thi hanh.

- ngét dinh s6 8642/QD-SLPBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chic ning, nhiém wvu,
quyén han cua Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén moén, nghiép vu thugc Sé Lao

dong — Thuong binh va X

a ho1 tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong thuge So la cap pho cta Trudng phong, giup Trudng phong thuc
hién mot s6 nhiém vu cy thé dugc Trudng phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém
trude Trudng phong va trude phap ludt vé moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu duogc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Nam bt duoc tinh hinh
hoat dong chung cua
Phong; nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc
thugc mang cong viéc
dugc giao phu trach.

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

3. Hoan thanh chtrc trach,
nhiém vy thay Truong
phong trong thot gian dugc
iy quyeén.

giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vy, Mang Cong viéc cu thé
cong viéc
2.1 |Tham gia quan|l. Gidp truéong phong quan ly, diéu
Iy, diéu hanh mot|hanh mot sé mang coéng viée cua
sO cong viéc do|Phong.
truéng  phong|2. Tham gia xtr Iy cac cong viéc
phén cong d6t xuét (trong pham vi duoc giao)
va bao cdo xin y kién chi dao cua
Truéng phong ddi v6i nhimg viée
vuot qua pham vi chtrc trach duoc
giao.
3. Tham gia kiém tra, danh gi4 tinh
hinh thyc hién cong viéc cua
Phong.
4. Pidu hanh Phong khi duoc
Trudng phong iy quyén.
2.2 | Thuc hién ché do| 1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao céo
héi hop tinh hinh hoat dong clia mang cong
viéc duoc giao phu trach vdi
Trudéng phong hodc cap trén truc

1. Truéng phong, Lanh
dao cdp trén truc tiép cua
Trudéng phong dugc cung
cap thong tin kip thoi.
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tiép cua Truong phong khi c6 yéu
cau.
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi
vé cong tac c6 lién quan ciia Phong
theo phan cong cua Trudng phong.

2. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo diung quy
dinh.

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,|1. K& hoach dugc xdy
thang, tuan ctia bd phan duoc giao phu trach dung theo dung ndi dung
ké hoach cong tic cua
Phong
2. Cong viéc duogc thuc
hién theo dung tién d6 ké
hoach
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va
kiem duyét két qua bai

Quin 1y true tiép

Cic don vi phi hop chinh

Trudéng phong

Cong chtrc thugc mang cong
viéc dugc phan cong

Céc t6 chure, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chét quan hé

Cac Cuc, Vu thuoc Bo LDTBXH
Céac S¢, ban, nganh trong tinh
UBND cip huyén va Phong LDTBXH céc

huyén , thanh phé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

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

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

nhi¢m vu dugc giao.

Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi

3 |Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

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

Truong phong.

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

1 |Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phin cong cong tac

cong chure ciia Phong.

2 |BPugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Y&u cau ve trinh d9, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri- Quan
1y, Luat, Kinh t€ lao dong; Quan tri kinh doanh; Béo hé lao dong
+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 thim quyen quy dinh.
- C6 bang trung cap 1y luan chinh trj hodc co gidy x4c nhan tuong
duong cua co quan c6 tham quyén..

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan Iy nha nuée ddi véi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1€n.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd lén.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duogc
ngoai ngtr & trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cuia Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh
cO quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu troong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cla
Phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién céac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén ciia Phong.

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

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau v€ nang lyc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Ca

(=18
>

Nhom nang lyc chung - Pao duc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sir dung cong ngh¢ thong tin

- Sur dung ngoai ngi

Nhém nang luc chuyén monf- Xay dung van ban

WININD W Ww w|lw|=
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- Huéng dan thuc hién vin ban

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

- T6 chure thuc hién van ban

Nhém ning lyc quan 1y - Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

WWW W W ww|w|w

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Phé Trwong phong Lao|Ma vitriviéc lam: SLDTBXH-LDQL-08-03

dong, Tién lwong - Bao hiém xi hi Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bac, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

- B6 Luat Lao dong, Luat Bao hiém x4 hoi va cac vin ban huéng dan thi hanh.

- Ql}yét dinh sb 8642/QD-SLPBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chirc nang, nhiém wvu,
quyén han cua Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén moén, nghi¢p vu thuoc S¢ Lao
dong — Thuong binh va Xa hdi tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong thude S¢ 1a cap pho ciia Truong phong, giup Truong phong thyc
hién mot s6 nhiém vu cy thé dugc Trudng phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém
trudc Truong phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc ndng, nhiém vu dugc
giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Ming Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
21 |Tham gia quan|l. Giap truong phong quan 1y, diéu | 1. Nam bat dugc tinh hinh

Iy, diéu hanh mot
sd cong viéc do
truong phong
phan cong

hanh mét sO0 mang céng viéc cua
Phong.

2. Tham gia xur 1y cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi duogc giao) va
bao cdo xin y kién chi dao cua
Truéng phong ddi véi nhiing viée
vuot qua pham vi chuce trach dugce
giao.

3. Tham gia kiém tra, d4nh gi4 tinh
hinh thuc hién cong viéc cua
Phong.

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

hoat dong chung cua
Phong; nam bt day du cac
thong tin vé cong viéc
thuoc mang cong vicc
duoc giao phu trach.

2. Céc cong viéc, nhiém vu
quan ly duogc giao hoan
thanh ding quy trinh, dung
tién do.

3. Hoan thanh churc trach,
nhiém vu thay Trudng
phong trong thoi gian dugc
iy quyeén.
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2.2 | Thuc hién ché d6| 1. Dinh ky (hodc d6t xuit) bao cao|1. Truong phong, Lénh
héi hop tinh hinh hoat dong cuia mang cong|dao cap trén truc ti€p cua
viéc dugc giao phu trach voi|Truong phong duoc cung
Truong phong hodc cap trén tryc|cap thong tin kip thoi.
tiep cua Truong phong khi c¢6 yéu|2. Tiép nhan, cung cip
cau. thong tin theo ding quy
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi |dinh.
vé cong tac co lién quan cua Phong
theo phan cong cua Trudng phong.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,| 1. Ké hoach duoc xay
thang, tuan cia bd phan duogc giao phu trach dung theo dung ndi dung
ké hoach cong tac cua
Phong
2. Cong viéc duogc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.
3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Pugc quan ly trye tiép va Quan Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiem duyét két qua boi
Trudéng phong Coéng chirc thudc mang cong | Céc to chire, don vi lién quan
viéc dugce phan cong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
Cac Téng cuc, Cuc, Vu thuoc Bo - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan;
LDTBXH - Cung cép cic thong tin theo yéu cau;
Cac S¢, ban, nganh trong tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
UBND cap huyén va Phong LDTBXH cac | thuc hién chuyén mon;
huyén , thanh pho - Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cta
Tru:(mg ph(‘)ng

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

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

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

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
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5.1- Yéu cau vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tbt nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri- Quan
Iy, Luat, Kinh té lao dong; Ké toan; Bao hiém.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap co tham quyén quy dinh.

- C6 bang trung cap 1y ludn chinh tri hodc c6 gidy x4c nhan tuong
duong cta co quan c6 tham quyén.

Kién thic b6 trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi v6i cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tré 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong
duong trd lén.

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai nglr ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtt Viét Nam theo yéu cAu cta vj tri viéc 1am.

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phéap ludt cua Nha nude, quy dinh
cO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

-Co kha nang, dé xuét nhirg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia
Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia Phong.

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

huéng phat trién.

5.2- Yéu cau v€ nang luc

Nhom ning luc

@
SO

Ning luc cu thé

=
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Nhom nang lyc chung - Bao duc va ban linh

- T6 chure thyc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phoi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- S dung ngoai ngit

Nhém nang luc chuyén mon|- Xay dung van ban

WWNNDWWwww|w=

- Hudng dan thuc hién vin ban
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- Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban

- T6 chirc thyc hién vin ban
- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

Nhom nang luc quén ly

WWWwww|lw w

Tén VTVL: Phé Trwéng phong Day | Ma vitriviéc lam: SLDTBXH-LDQL-08-04

nghé Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phdé Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

- Luat Gido duc nghé nghiép va cac van ban hudng dan thi hanh.

- ngét dinh sb 8642/QD-SLPBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chirc nang, nhiém wvuy,
quyén han cua Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén moén, nghiép vu thugc Sé Lao
dong — Thuong binh va Xa héi tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truéng phong thudc S& 1a cap pho ctia Trudng phong, giup Trudng phong thuc
hién mot $6 nhiém vu cu thé dugc Trudéng phong giao. Phd Trudng phong chiu trach nhiém
trude Truong phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tieu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Ming Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
2.1 |Tham gia quan|l. GiGp truéng phong quan 1y, diéu|1. Nam bit dugc tinh hinh
Iy, diéu hanh mot| hanh mot sé méang cong viéc cualhoat dong chung cua
sO cong viéc do|Phong. Phong; nam bét day du cac
truéng  phong|2. Tham gia xtr Iy cac cong viéc dot|[thong tin vé cong viéc
phén cong xudt (trong pham vi dugc giao) va|thudc mang cong vigc
bdo cido xin y kién chi dao cua|duoc giao phu trach.
Truéng phong ddi v6i nhimg viée |2. Cac cong viée, nhiém vu
vuot qua pham vi chirc trach dugc |quan ly dugc giao hoan
giao. thanh dung quy trinh, ding
3. Tham gia kiém tra, d4nh gi4 tinh |tien d0.
hinh thuc hién cong viéc cua|3. Hoan thanh chirc trach,
Phong. nhiém vu thay Truong
4. Diéu hanh Phong khi dugc|phong trong thoi gian duge
Trudng phong uy quyén. uy quyeén.
2.2 | Thyc hién ché d6 | 1. Pinh ky (hodc dot xuat) béo cdo|1. Truéng phong, Lanh
héi hop tinh hinh hoat dong ctia mang coéng|dao cip trén truc tiép cua
viéc dugc giao phu trach voi|Trudng phong duge cung
Truong phong hodc cap trén truc|cap thong tin kip thoi.
tiép cua Trudng phong khi cd yéu |2, Tlép nhan, cung cép
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cau. thong tin theo ding quy
2.‘ Tham du cac cudc hop, hoi nghi |dinh.
ve€ cong tac co lién quan cua Phong
theo phan cong cua Trudng phong.
2.3 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,|1. K& hoach dugc xay
thang, tuan cia bd phan duogc giao phu trach dung theo dung ndi dung
ké hoach cong tac cua
Phong
2. Cong viéc duogc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.
3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puoc quén ly trye tiép va Quan Iy true tiép Ciac don vi phéi hop chinh
kiem duyét két qua bai
Trudéng phong Coéng chirc thudc mang cong | Céc to chire, don vi lién quan
viéc dugc phan cong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chét quan hé
Téng cuc gido duc nghé nghiép thuéc Bd |- Tham gia cac cude hop co lién quan;
LDTBXH - Cung cép cac thong tin theo yéu cau;
Cac S¢, ban, nganh trong tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
UBND cap huyén va Phong LDTBXH cac | thuc hién chuyén mon;
huyén , thanh pho - Thue hién céc bao cao theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctiia Lanh dao trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

3 |Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

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

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

1 |Thamgiay kién hodc kién nghi vé viée tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac
cong chtc cua Phong.

2 | Puoc phin cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Y&u cau ve trinh d9, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri- Quan
1y, Luat, Nong nghiép, Kinh té, Su pham k¥ thuét cong nghiép.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 thim quyen quy dinh.
- C6 bang trung cap 1y luan chinh trj hodc co gidy x4c nhan tuong
duong cua co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan Iy nha nuéce ddi véi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1€n.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd lén.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duogc
ngoai ngtr & trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phéap luat cua Nha nude, quy dinh
cO quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu troong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cla
Phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién céac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén ciia Phong.

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

hudng phat trién.

5.2- Yéu cau v€ nang lyc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Ca

(=18
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Nhom nang lyc chung - Pao duc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sir dung cong ngh¢ thong tin

- Sur dung ngoai ngi

Nhém nang luc chuyén monf- Xay dung van ban

WININD W Ww w|lw|=
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- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quén ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

WWW W W ww|w|w

Tén VTVL: Phé Truong phong

Nguoi c6 cong

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDQL-08-05

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bac, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:
- Phap 1énh U dai Nguoi c6 cong va cic vin ban huéng dan thi hanh

- Ql}yét dinh s6 8642/QDP-SLPBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chitc ning, nhiém wvu,
quyen han cua Van phong, Thanh tra va cadc phong chuyén mon, nghiép vu thudc S¢ Lao
dong — Thuong binh va Xa hdi tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong thuge So 1a cap pho ciia Trudng phong, giup Truong phong thuc
hién mot sé nhiém vu cy thé dugc Trudng phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém
trudc Truong phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc ndng, nhiém vu dugc

giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

ly, diéu hanh
mot sb cong
viéc do truong
phong phan
cong

hanh mo{t s6 mang cong viéc cua
Phong.

2. Tham gia xu ly cac cong viéc
d6t xuét (trong pham vi duoc giao)
va bao cdo xin y kién chi dao cua
Trudéng phong ddi véi nhitng viée
vuot qua pham vi chuce trach dugc
giao.

3. Tham gia kiém tra, d4nh gi4 tinh
hinh thyc hién cong viéc cua
Phong.

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

T Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Maing cong viéc
2.1 |Tham gia quan|1. Gilp trudng phong quan 1y, diéu|1. Nam bat dugc tinh hinh

hoat dong chung cua Phong;
nim bat diy du cac thong
tin vé cong viéc thuoc mang
cong viéc dugc giao phu
trach.

2. Cac cong vi¢e, nhi€ém vu
quan ly dugc giao hoan
thanh ding quy trinh, dung
tién do.

3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vy thay Truong
phong trong thoi gian dugc
iy quyeén.
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2.2 |Thuc hién ché

do hoéi hop

cau.

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cao
tinh hinh hoat dong ctia mang cong
viegc dugc giao phu trach vdi
Truoéng phong hodc cap trén truc
tiép cua Truéng phong khi ¢ yéu

2.‘ Tham dy cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac co li€n quan cua Phong
theo phan cong cua Trudng phong.

1. Truong phong, Lanh dao

cap trén tryc ti€p cua
Truéng phong dugc cung
cap thong tin kip thoi.

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

2.3

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta bd phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach duoc xay dung
theo ding ndi dung ké
hoach cong tac cua Phong

2. Cong viéc dugce thyc hién
theo diing tién d6 ké hoach

2.4

Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Trudng phong giao.

3- Cac moi quan hé tr
3.1- Bén trong

ong cong viéc

Puoc quan 1y trye tiép va
kiem duyét két qua boi

Quin 1y true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Trudéng phong

Cong chtrc thugc mang cong

viéc dugc phan cong

Céc t0 chure, don vi li€n quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan

hé chinh

Ban chét quan hé

Cuc Nguoi ¢6 cong thude B
Céac S¢, ban, nganh trong tinh

UBND cép huyén va Phong LDTBXH cac

huyén , thanh phd

LDTBXH

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

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

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

nhi¢m vu dugc giao.

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi

3 |Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc ca thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

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

Truong phong.

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

1 |Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac

cong chure ciia Phong.

2 |DPugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chire dudi quyen

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
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5.1- Yéu cau vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri- Quan
1y, Luat, Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc, Quan ly nha nudce, Tai
chinh — Ngén hang.

+ Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quy dinh.
- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhdn tuong
duong cua co quan c6 tham quyén.

Kién thic b6 trg

- C6 trinh do quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1€n.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd lén.

- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoai nglr ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh
cO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mén ctia Phong va dinh
huéng phat trién.

5.2- Yéu cau v€ nang lyc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Ca

(=18
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Nhom nang lyc chung - Pao dirc va ban linh

- T6 chure thyc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phoi hop

- Sir dung cong ngh¢ thong tin

NINW W W wweE

- Su dung ngoai ngi








83

Nhém nang luc chuyén moén

- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- TO chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quén ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguon luc

- Phat trién nhan vién

WWWWwWwwww w w

Tén VTVL: Phé Truwéng phong Bao trg
xa hoi

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDBQL-08-06

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

- Luat Nguoi cao tudi, Luat Nguoi khuyét tat, va cac van ban hudng dan thi hanh; cac
chinh sach giam ngheo ctuia Trung wong.
- Quyét dinh s6 8642/QD-SLPBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chic ning, nhiém vy,
quyén han ctia Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén mon, nghiép vu thudc Sé Lao
dong — Thuong binh va Xa héi tinh Nam Dinh

giao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho truong phong thugce So la cap pho ctia Trudng phong, giup Trudng phong thuc
hién mot sé nhiém vu cy thé dugc Trudng phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém
trude Trudng phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duogc

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhi€ém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan|
Iy, diéu hanh
mot s6 cong viée
do truéng phong
phan cong

1. Giup trudong phong quan 1y, diéyl
hanh mot s6 mang cong viée cua
Phong.

2. Tham gia x1r ly cac cong vi¢c dot
xuat (trong pham vi duoc giao) va
bao cdo xin y kién chi dao cua
Truong phong dbi véi nhing viéc
vuot qua pham vi chuc trach dugg
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hién cong viéc cua Phong.
4. Piéu hanh Phong khi dugc
Trudng phong Gy quyén.

1. Nam bat dugc tinh hinh
hoat dong chung cua Phong;
nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phu
trach.

2. Cac cong viéc, nhi€ém vy
quan 1y duogc giao hoan thanh
dung quy trinh, dang tién do.
3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu thay Trudng phong
trong thoi gian dugc uy
quyén.

2.2

Thuc hién ché d6
hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong cia mang cong
viéc dugc giao phu trach voi Trudng

1. Truéng phong, Lanh dao
cap trén tryc tiép cua Truong
phong dugc cung cap thong

phong hoidc cip trén tryc tiép cia

tin kip thoi.
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Truong phong khi c6 yéu cau.
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghitin theo dung quy dinh.
vé cong tac c6 lién quan cta Phong
theo phan cong cua Trudng phong.

2. Tiép nhan, cung cap thong

2.3

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cta bd phan dugc giao phu trach

1. K& hoach duoc xay dung
theo dung nodi dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién|
theo diing tién d6 ké hoach

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

3- Cac méi quan hé tr
3.1- Bén trong

ong cong viéc

Puoc quén 1y tryec tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Trudéng phong

Cong chtrc thugc mang cong

viéc dugc phan cong

Céc to chure, don vi li€n quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan

hé chinh

Bin chit quan hé

Cac Cuc, Vu thuéc Bo LbTBXH

Céac S¢, ban, nganh trong tinh

UBND cap huyén va Phong LDTBXH céc

huyén , thanh phé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

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

- Thuc hién cac bao cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

nhi¢m vu dugc giao.

Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi

3 |Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

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

I1 |Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

1 |Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phin cong cong tac
cong chue ciia Phong.

2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau vé trin

h d§, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

kinh do

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan
ly, Luat, Cong tac xa héi, Xa hdi hoc, Quan ly nha nude, Quan tri

anh.
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+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan turong
duong cua co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan Iy nha nuée ddi véi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong tro 1€n.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd lén.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr
Vi¢t Nam theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh co
quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ndng doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha niang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén cia Phong.

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

5.2- Yéu cau v€ nang lyc

Nhom nang luc Niing lue cu thé Ca

(=18
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Nhoém néang luc chung - Pao dtic va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

- Quan hé phoi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- S dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén mon|- Xay dung vin ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 churc thuc hién van ban

Nhom ning luc quan 1y - Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguon luc

WWWWWWWWWWININ W W ww w=

- Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Phé Trudéng phong Bao vé
cham so6c tré em va binh dang gi¢i

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDBQL-08-07

Ngay bt dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:
- Luét Tré em, Luat Binh ddng gidi, Luat Nguoi khuyét tat va cac van ban huéng dan thi
hanh;

- Quyét dinh s6 8642/QD-SLDBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chirc ning, nhiém vy,
quyén han ctia Van phong, Thanh tra va cac phong chuyén mon, nghiép vu thudc S¢ Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi tinh Nam Dinh

1- Muc tiéu vi tri

viéc lam

Pho truong phong thude So la cap pho cta Trudng phong, giup Trudng phong thyc
hién mot s6 nhiém vu cu thé dugc Truong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém
trudc Truong phong va trude phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tieu chi danh gia hoan

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh mot sb
cong viec do
truong phong
phan cong

1. Gitp truong phong quan ly, diéu

Phong.
2. Tham gia xtr 1y cac cong viéc dot

Truong phong doi véi nhitng viée
vuot qua pham vi chuc trach duoc
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hién cong viéc cua Phong.
4. Piédu hanh Phong khi duoc
Trudng phong Gy quyén.

hanh mgt s6 mang cong viéc cuahoat dong chung ctia Phong;

xuat (trong pham vi dugc giao) vacong viéc dugc giao phyl
bao cdo xin y kién chi dao cuatrach.

1. Nam bat duge tinh hinh

nam bat day du cac thong tin|
ve cong viéc thudc mang

2. Céac cong viéc, nhi€ém vul
quan ly duogc giao hoan|
thanh ding quy trinh, ding
tién do.

3. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu thay Trudng
phong trong thoi gian dugc
Uy quyén.

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao co
tinh hinh hoat dong cia mang cong
viéc dugc giao phu trach voi
Truong phong hoac cap trén truc

cau.

2. Tham dy céc cudc hop, hoi nghi
ve cong tac co lién quan cua Phong
theo phan cong cua Trudng phong.

tiép cua Truong phong khi co yéup2. Tiép nhan,

idinh.

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

cung cép
thong tin theo ding quy

2.3

thang, tuan ciia bo

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

phan duoc giao phu trach

1. Ké hoach duoc xiy dung
theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong vi¢c dugc thuc hién|
theo diing tién do ké hoach

2.4

Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.
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3- Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va Quan ly true tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Trudng phong Cong chirc thudc mang congCac to chirc, don vi lién quan
wviéc dugc phan cong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Bian chit quan h¢
Céc Tong cuc, Cuc, Vu thudoc Bo - Tham gla cac cudc hop ¢o lién quan;
LDTBXH - Cung cép cac thong tin theo yeu cau;
Céc S0, ban, nganh trong tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
UBND cip huyén va Phong LDTBXH cac hién chuyén mén;
huyén , thanh phd - Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Lanh dao trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctiia Trudng
hong.

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

Tham gia V kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac
cong chirc ciia Phong.

Duoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chue dudi quyén

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao - Tét nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan
ly, Luat, Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc, Quan 1y nha nudc, Quan ly
x4 hoi, Bao hiém.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyen quy dinh.

- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan trong
duong clia co quan c6 thim quyen.

Kién thtrc bd tro - C6 trinh do quan 1y nha nuéce ddi véi cong chirc ngach chuyén

vién va tuong duong trd 1én.

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

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

Theo quy dinh cta Pang va phap luat Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh co
quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning td chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién céac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén cua Phong.

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

hudng phat trién.

5.2- Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé Ca

=
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Nhom nang lyc chung - Pao duc va ban linh

- T6 chue thuc hién cong viéc

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

- Quan hé phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

- Sur dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén mon|- Xay dung vin ban

- Hu6ng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chire thuc hién van ban

Nhom ning lyc quan 1y - Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay do6i
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phét trién nhéan vién

WWWWWWWWWWNDND W W W W w|=

Tén VTVL: Phé Trwéng phong Phong Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LDBQL-08-08

chong t€ nan xa hoi

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: 15A

duong Giai Phong, Phuong Ctra Bic, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:
- Luét Phong, chdng ma tay, Phap 1énh Phong, chéng mai ddm va cac van ban hudng din

thi hanh;

- Quyét dinh s6 8642/QD-SLDBXH ngay 28/7/2022 Quy dinh chirc ning, nhiém vy,

quyén han ciia Van pho
dong — Thuong binh va

ng, Thanh tra va cac phong chuyén mon, nghiép vu thuoc S¢ Lao
X4 hoi tinh Nam Dinh








89

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong giup Trudng phong thuc hién mét sb nhiém vu cu thé duoc

Truong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trude Truong phong va trude
phép luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhi¢ém vy dugc giao.

2- Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Ming Cong viéc cu thé hoan thanh cong vigc
cong viéc
2.1 1. Giup trudng phong quan 1y, diéu|1. Nam bat duoc tinh

Tham gia quéan 1y,
diéu hanh mot sb
cong viéc do trudng
phong phan cong

hanh mdt s6 mang céng viéc cua
Phong.

- Tham muu du thao trinh UBND
tinh cic quyét dinh, chi thi, ké
hoach.... thudc linh vuc phong,
chdng t& nan ma tay, phong, chdng
TNMD, hd trg tai hoa nhap cong
d6ng cho phu nit va tré em 13 nan
nhan bi mua ban.

- Tham muu S LBDTBXH chu tri,
phdi hop véi cac co quan c6 lién
quan xay dyng cac chuong trinh,
ké hoach, dé an, du an, giai phap
cai nghién phuc héi va quan 1y sau
cai nghién ma tuy; thudc linh vuc
phong, chdng té nan mai dam va
ho trg nan nhan bi mua ban. Theo
ddi cong tac day nghé-lao dong san
Xudt tai tai cac co s& tap trung

- Phéi hop céc co quan lién quan to
chirc cac chuong trinh, ké hoach,
dé an, dy an, giai phap cai nghién
phuc hdi va quan 1y sau cai nghién
ma tuy; Theo doi cong tac day
nghé-lao dong san xuat tai tai cac
co s& tp trung; tO chlc cac
chuong trinh, ké hoach, d¢ an, du
an, giai phap phong, chong
TNMD, hd trg tai hoa nhap cong
d6ng cho phu nit va tré em 13 nan
nhan bi mua ban.

- Huong dan, kiém tra viéc thuc
hién cac quy dinh ciia Nha nudc vé
phong, chdng t& nan ma tuy, Tuyén
truyén phé bién gido duc phéap luat
vé phong, chdng té nan ma tay.

- Tham muu giai quyét cac khiéu
nai, t& céo trong linh vuc phong,
chdng t¢ ma tily theo quy dinh ciia

hinh hoat dong chung
ciia Phong; nim bat
day du cac thong tin
vé cong viéc thudc
mang cong viéc dugc
giao phu trach.

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

3. Hoan thanh chirc
trach, nhiém vu thay
Trudéng phong trong
thoi gian dugc uy
quyén.
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phap luat va theo phan cong cua
Giam déc So Lao dong-Thuong
binh va Xa hdi

- Tham muu thuc hién nhiém vu
thuong tryc vé linh vuc phong,
chéng t€ nan mai dam cua Ban chi
dao phong, chéng HIV/AIDS va
phong, chdng té nan ma tay, mai
dam.

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc
hién cac quy dinh ciia Nha nudc vé
phong, chéng té nan mai dam, tai
hoa nhap cong dong cho phu nir va
tré em la nan nhan bi mua ban;
Tuyén truyén phd bién gido duc
phap luat vé phong, chdng té nan
mai dam, hd trg nan nhan bi mua
ban

2. Tham gia xtr 1y cac cong viéc
dot xuét (trong pham vi duoc giao)
va bao cdo xin ¥ kién chi dao cua
Trudng phong d6i véi nhing viéc
vuot qua pham vi chirc trach dugc
giao.

3. Tham gia kiém tra, d4nh gi4 tinh
hinh thyc hién céng viéc cua
Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duogc
Trudng phong Gy quyén.

2.2

Thuc hién ché d6 hoi
hop

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cao
tinh hinh hoat dong cia mang cong
viéc dugc giao phu trach voi
Trudéng phong hodc cip trén truc
tiép cua Trudng phong khi c6 yéu
cau.

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

1. Truong phong,
Lanh dao cép trén
truc tiép cua Trudng
phong dugc cung cap
thong tin kip thoi.

2. Tiép nhéan, cung
cap thong tin theo
ding quy dinh.

2.3

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cia bd phan duoc giao phu trach

1. Ké hoach duogc xay
dung theo dung ndi
dung ké hoach cong
tac cua Phong

2. Cong vi¢c dugc
thuc hién theo ding
tién d6 ké hoach

2.4

Thyc hién cac nhiém vy khac do Trudng phong giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quén 1y tryc tiép va Quan Iy tryec tiép Ciac don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi

Trudng phong Céng chire thudc mang cong |Céc to chirc, don vi lién quan

viéc dugc phan cong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Cuc Phong, chong té nan xd hoi thuéc Bo |- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan;
LDTBXH - Cung cép cac thong tin theo yeu cau;
Céc S0, ban, nganh trong tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
UBND cip huyén va Phong LDTBXH céc | thuc hién chuyén mén;
huyén , thanh phd - Thue hién céac bao cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Lanh dao trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cta
Trudng phong.

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

1 |Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac
cong chue cua Phong.
2 |BPugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chure dudi quyen

5- Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau vé€ trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu theé

Trinh do dao tao |- Tot nghiép dai hoc trd 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri- Quan 1y,
Luat, Strc khde, Cong tac xa hdi, Xa hoi hoc, Quan 1y nha nudc, Ké
toan.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap
¢6 tham quyén quy dinh.
- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong cua co quan c6 tham quyen

Kién thirc bo trg |- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién

va tuong duong tr¢ 1€n.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd Ién.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh | Theo quy dinh ctia Bang va phép luat Nha nudec.

tich cong tac)
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Pham chat c4 nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ndng doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac |- C6 kha ning, dé xuét nhimg chu trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ctia Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

5.2- Y&u cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Ca

=
>

Nhom nang luc chung | Pao duc va ban linh

- T6 chure thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xir

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin
- Sur dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén mon|- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién vin ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thyc hién van ban
Nhém nang lyc quan ly | Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phét trién nhén vién

WWWWWWWWWWwNdDNINDNwWwwWww(w|(w|=

II. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMNV-01
Ngay bat dau thyc hién:

Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy tién lwong

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cura Bic, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach Lao dong,
tién luong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu gitp viéc va thuc hién chirc ning quan 1y nha nudc chinh sach vé tién
lwong trong doanh nghiép; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.







2- Cac cong viéc
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va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap 1uét, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
’quy dinh vé lao dong, tién luong

Céc quy dinh, van ban
phap luit, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cdp c6 tham|
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh vé Lao dong, Tién
luong

2. To chire, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hi¢n che dg, chinh sach chuyén
mon, ngh1ep vu; d& xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua
.[quan 1y cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong v€ lao dong, tién luong

3. Tham gia t6 chic cic _chuyén deé
boi dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh v
thuc thi chinh sach cua nganh, linh|
vuc vé lao dong, tién luong.

4. Thuc hién cac hoat nghi¢p vy
huéng dan thuc hién cic vin ban quy|
pham phap luat va cdc van ban cua
cap trén thudc linh vuc lao dong, tién
luong

1. Van ban, tai ligu dugc
.ban hanh dﬁng tien do, ke
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat dugc céac ndi
Jdung vé nghlep vu theo
phan cong dé cac to chue,
ca nhan khac hleu trién
khai duoc va dat két qua.

2.3

Kjém tra, so Kkét,
tong két vige
thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao vigc thue hién cac quy dinh vé lao
dong, tién lwong

1. Véan ban béo cao ket qua
kiém tra dugc thuc hién
’lding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gid c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duogc cap
c6 thAm quyén phé duyet

2.4

Tham gia tham
dinh cac van|
ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh vé lao dong, tién luong

N1 dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

-Chu tri hodc tham gia t6 chtic trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén|
mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vy duoc
phan cong.

Tham muu thyc hién cac hoat dong
d6i thoai, quy ché dan chil & co s tai
noi lam vigc; thuong lugng tap the
thoa udc lao dong tp thé giai quyét
cac tranh chéap lao dong phat sinh trén

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

dia ban tinh.
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Xem xét, ti€p nhan thoa ude lao dong
tap thé dé theo ddi, giam sat theo dé
nghi cua nguoi su dung lao dong.
Tham muu thyc hién cac nhiém vy
quan ly tién luong do1 vdi cac cong ty
TNHH mot thanh vién do nha nudc
nim gt Cong chire Von didu 18 va
cong ty co co phan, von gop chi phdi
cua nha nudce thudc tinh quan 1y theo
quy dinh cta phap luat va UBND
tinh. .

Lam thu ky hdi dong trong tai lao
dong tinh: Lam nhiém vy thuong truc,
thuc hién cac cong viéc hanh chinh, to
chirc, hau can bao dam céac hoat dong
cua Hoi ddng trong tai lao dong; Giap
Hoi dong trong tai lao dong lap ké
hoach cong tac, tham muu t6 chire cac
cudc hop giai quyét tranh chip lao
dong cua Ban trong tai lao dong;
Tlep nhin yéu cau giai quyet tranh
chap lao dong, tham mu, dé xuat cho
Chu tich Hoi dong trong tai lao dong
lua chon va thanh 1ap Ban trong tai
lao dong; Tham gia va thyc hién
nhi¢ém vy cua Ban trong tai lao dong
theo quy dinh; Phan loai, luu trit ho sof
gidi quyét tranh chap lao dong theo
quy dinh; Lap bdo cdo cong tac hoa
giéi giai quyét tranh chap lao dong
cua Hoi dong

Xem x¢€t, giai quyét cac don thu, kién
nghi vé linh vuc chinh sach lao dong,
quan hé lao dong, tién lwong doanh
nghi€p

Truc tlep huéng dan, tu van cac chinh
sach v€ chinh sach lao dong, quan h¢
lao dong, tién luong cho cong dan, t6
chuc khi dugc 1anh dao phong giao

2.6

Cong tac kiém
tra

Tham muu ki€ém tra, giam sat vigc
thuc hién ché do tién luong, tién
thuong cua nguoi lao dong tai céc
doanh nghlep, tong hop bado cdo Bo
LDTBXH va UBND tinh theo quy
dinh.

Thuc hién du thao cac ndi dung chuan
bi cho cong tac kiém tra, tham gia cac
doan kiém tra khi duoc phén cong

2.7

Tuyén truyen
pho bién gido
duc phap luat

Bién soan tai li€u nghi¢p vu tuyén
truyen phé bién, hudéng dan thyc hién
cac quy dinh cua phap luét va thyc
hi¢n cac hoat dong dam bao trién khai

Tai li¢u

tuyén truyén, pho bién chinh sach
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phép luat vé lao dong, tién luong, tién
lvong doanh ngh1ep

Bién soan bai glang va truc tiép lam|
giang vién truyén dat cac quy dinh vé
chinh sach lao dong, quan hé lao dong
tién luong dbi véi nguoi st dung lao
dong va nguodi lao dong cua Bo luat
Lao dong

1. Cong vigc, nhi€ém vu
duoc glao thong sudt, tao

Phéi hop thuc

Ph6i hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

duge moi quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2.8 hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh2. N6i dung phoi hop duoc
vuc nhiém vu dugc phan cong. hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké
hoach.
Thuc hiénTham du cac cudc hop lién quan dénTham du day du, chuan bi
2.9 nhi¢m vy chung,linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoaitai liu va y kién phat biéu
hoi hop. don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
210 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy,hoach ttheo dung ké hoach
' thang, tuan cua ca nhan. cong fac cua don vi, co
quan va nhiém vy duogc
giao.
2.11  [Thuc hién cac nhiém vy khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quén ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Céc cong chuc

Lanh dao tryc tiép khéc trong don

Céc phong nghiép vu c6 lién
quan

chuyén mén
vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, hnh vuc nhu:

+ Co quan cap trén: B Lao dong — TB va
XH, Vu Tién lwvong, UBND tinh.

+ Ban, nganh thudc tinh: Bao hiém xi hoi|,
tinh, Lién doan lao dong tinh, Lién minh Hop
tac xa tinh..

+ Co quan dla phu’(mg UBND cac huyén,
thanh phd, Ban quan 1y cac Khu cong nghlep
tinh, Phong Lao dong — TB va XH cac

* Tham g1a cac cudc hop ¢o lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

« Lay thong tin thong ke.
« Thuc hién bao céo theo yéu cau.

huyen thanh phd

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
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43 Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
—__duoc giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mure do xéac thuc cua thong tin phuc vu
" |cho nhiém vu dugc giao.

45 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cip trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Vveé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao
tao

- Tbt nghiép dai hoc trd 1én véi:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly,
Luat, Kinh té lao dong; Ké toan; Bao hiém,

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap cd
thAm quyén quy dinh.

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chue ngach chuyén vién va tuong duong.

(thanh tich cong
tac)

Boi dudng,| .= . . . . . L :

chimg chi £ *Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai
nglr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo y€u cau cua vi tri viéc lam

Kinh  nghiém

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca
nhan

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

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

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

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

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac cau

khac

yéu

- Co kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu ctia Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

phat trién..

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Nhom nédng luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chure thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ung xu

« Quan hé phoi hop

NN

* Sur dung ngoai ngil
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* Sur dung cong nghé thong tin 2

» Kha nang tham muu xay dung cac
van ban

« Kha niing hudng dan thyc hién cac
van ban

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac

Nhom nang luc chuyén mén | .,
van ban

« Kha ning thdm dinh, gbp ¥ cac vin
ban

* Kha nang thuc hién hoat dong
chuyén mon, nghiép vu

« Tu duy chién luoc
« Quan Iy sy thay doi
« Ra quyét dinh

« Quan 1y nguon luc
« Phét trién doi ngii

Nhom nang luc quan ly

NININININ

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMNV-02
Ngay bat dau thyc hién:

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly veé Bdo hiém
xa héi

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé chinh sach bao hiém
xa hoi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu gitp viéc va thuc hién chitc ning quan 1y nha nudce vé bao hiém xa hoi
trén pham vi toan tinh; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc L .
Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

T Nhiém vu, miang

A ‘A Cong viéc cu the
cong viéc

Xay dung van

2.1

ban quy pham
phédp ludt, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh vé bao hiém x4 hoi

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

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh vé Bao hiém
xa hoi

2.Thuc hién nhiém vu giup viéc Ban
chi dao phat trién ddi tuong tham gia

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia Cap trén.
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bao hiém xa hoi phoi hop, tham muu
trién khai cac bién phap, giai phap
phat trién ddi tuwong tham gia bao
hiém x3 hoi

3. T6 chir, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vuy; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé bao hiém x4 hoi

4. Tham gia to chtc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach ctia nganh, linh
vuc vé bao hiém x3 hoi.

5. Thyc hién cac hoat nghiép vu
huéng dan thuc hién cac vin ban quy
pham phap luat va cac van ban cua

cap trén thudc linh vuc bao hiém xa
hoi

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
cad nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.3

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

Tham gia t6 chtc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh vé
bio hiém xa hoi

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thot han quy dinh.

1 |2. NOi dung bao cdo, danh

gid co dé xuat kip thoi,
dang ké hoach, dugc cap co
thdm quyén phé duy¢t.

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh vé bao hiém xa hoi; kién nghi
viéc stra d6i ché d0, chinh sach vé
bao hiém xa hoi phu hop voi ting
giai doan.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

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

Xem xét, giai quyét cac don thu,
kién nghi vé linh vuc chinh sach vé
bio hiém xa hoi

Tryc tiép hudéng din, tu van cac
chinh sich vé bdo hiém xa hoi cho
cong dan, to chirc khi dugc lanh dao
phong giao

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Cong tac kiém tra

Xay dung ké hoach va thuc hién
kiém tra, giam sat viéc thuc hién ché
dd, chinh sach vé bao hiém xa hoi tai
cac doanh nghiép. T6 chirc kiém tra
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lién nganh viéc thyc hién chinh sach
bao hiém xa hdi tai cac doanh nghié¢p

2.7

Tuyén truyén,
pho bién gido duc
phap luat

1. Bién soan tai li€u tuyén truyen
phé bién, tip huin, huéng dan trién
khai thye hién cac van ban quy pham
phap luat va cac van ban cua cap trén
vé bao hlem xa hoi. cac quy dinh cua
phap luat vé bao hiém xa hoi.

2. Bién soan bai giang va truc tiép
lam giang vién truyén dat cac quy
dinh ctia phap luat bao hiém xa hoi
dbi v6i ngudi st dung lao dong va
nguoi lao dong.

Tai lidu

2.7

Phéi
hién.

hop thuc

1. Phéi hop véi Bao hiém x4 hoi tinh
ndm bit tinh hinh thuc hién cac ché
do, chinh sach vé BHXH, tinh hinh
tham gia, ng dong BHXH dé co bién
phap quan 1y, dam bao ché do, chinh
sach cho nguoi tham gia BHXH.

2. Phdi hop cung BHXH tinh va céc
co quan c6 thim quyén dé tham muu
dé xuat UBND tinh, B6 Lao dong
TB&XH trong g1a1 quyet cac ton
dong, vudng mic vé ché d6 BHXH.
3. Phéi 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, nhi€ém vy
dugc giao thong sudt, tao
duge mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

Thuc hién nhiém

Tham du céac cudc hop lién quan dén

Tham dy day du, chuan bi

2.7 |vua chung, hoi|linh vuc chuyén mon & trong vajtai liéu vay kién phat biéu
hop. ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

Xay dung, thyc hién ké

A . A 1A o L . |hoach theo dung ké hoach

28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, cong tic ciia don vi, co

thang, tuan cia c4 nhan.

quan va nhiém vy duogc
giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén 1y trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chtc chuyén mon
khac trong don vi

Céc phong nghiép vu co lién
quan

3.2- Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc nhu:

+ Co quan cép trén: Bo Lao dong — TB va
XH, Vu Béo hiém x3 hoi, UBND tinh.

+ Ban, nganh thudc tinh: Bao hiém xi hoi
tinh, Lién doan lao dong tinh, Lién minh
Hop tac xa tinh...

+ Co quan dia phuong: UBND céc huyén,
thanh phd, Ban quan 1y ciac Khu cong
nghi€p tinh, Phong Lao dong — TB va XH
cac huyén, thanh phd

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

43 DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chiic trong pham vi nhiém vu
—__duoc giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctua thong tin phuc vu
" |cho nhiém vu dugc giao.

45 Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly,
Luat, Kinh t€ lao dong; K& toan; Bao hiém.

- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cta cip
c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching

« C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nudc ddi
v6i1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
*Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc

chi RPN . n > D
ngoai nglt ¢ trinh d§ twrong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngtr
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam

Klr‘lh ng,hlgemA Theo quy dinh vé didu kién, ti€u chuén cua ngach

(thanh tich cong

tac)

Pham chitcanhan | .~ ., .«
cong tac tot.

« Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudce, quy dinh cua co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
« Diém tinh, nguyén tac,

can than, bao mat thong tin.
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» Kha nang doan két nodi bo.
* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
« Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

huéng phat trién..

- C6 kha nang, dé xuit nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé€ thyec tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

(=N
>

* Pao dirc va ban linh

* T6 chure thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc chung « Giao tiép ung xir

« Quan hé phoi hop

* St dung ngoai ngit

* Sur dung cong ngh¢ thong tin

» Kha ndng tham muu xay dyng cac van ban

» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban

Nhom nang lyc chuyén mén  ban

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban

N N N[N (NNN NN

nghiép vu

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,

N

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay doi

Nhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh

« Quan 1y nguon luc

« Phat trién doi ngil

NININININ

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly vé viéc lam,
xuat khau lao dong

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMNV-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach vé viéc lam

— xuét khau lao dong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, thyc hién chire nang quan Iy nha nude vé linh vyc viéc 1am, tham muu
xay dung ké hoach, dé an vé giai quyét viéc lam, thi truong lao dong, danh gia, thong ké

cac chi s6 lién quan dén lao dong viéc lam;

Tham muu thyc hién chirc ning quan 1y nha nudc vé linh vuc xuét khau lao dong,
quan ly lao dong nude ngoai lam viée tai Viét Nam va bao hiém that nghiép.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van ban
quy pham phap
ludt, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc
quy dinh vé chinh sach viéc lam,
xuat khau lao dong

Céc quy dinh, vdn ban
phap luat, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cdp co thim
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh vé chinh
sach Viéc 1am, xuat khau lao dong
2. T chire, hudng dan, theo doi
viéc thyc hién ché d¢, chinh sach
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuét cac
bié€n phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u
qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé viéc lam,
xuat khau lao dong

3. Tham gia to chic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuce vé viée lam, xuét khau lao dong
4. Thuc hién cac hoat nghiép vu
hudng dan thuc hién cic vin ban
quy pham phép luat va cac van ban
cua cép trén thudc linh vuc viéc
lam, xuat khau lao dong

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cuia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chue,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duge va dat két qua.

2.3

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

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh vé
viéc 1am, xuat khau lao dong

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

A [2. No1 dung bao cao, danh

gid c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duogc cap
c6 tham quyén phé duyé¢t.

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh vé viéc lam, xuit khau lao
dong.

No6i dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc
phén cong.

1. Xay dyng trién khai diéu tra

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d0, chit luong va
hi€u qua cong viéc.
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thong tin thi truong lao dong; Theo
doi du bdo thong tin thi truong lao
dong va phan tich vé thi truong lao
dong, nhu cau viéc 1am trén dia ban
tinh.

2. Giam sét, kiém tra, danh gia chi
tieu tao viéc lam mdi va cac hoat
dong cho vay cua Quy Quéc gia giai
quyét viéc lam; Tong hop két qua
cho vay ciia Quy Qudc gia giai
quyét viéc 1am va bao cao két qua
vé BO LDTBXH va UBND tinh.
Trién khai thuc hién Dy 4n von vay
giai quyét viéc lam; Dy 4n hd tro
nguodi lao dong di lam viéc & nudc
ngoai theo hop dong.

3. Tiép nhan ho so, gi6i thidu cac
doanh nghié¢p hoat dong dich vu dua
lao dong di lam viéc & nudc ngoai
vé tuyén lao dong trén dia ban tinh.
Tham dinh ho so ‘dang ky hop dong
lao dong tryc tiép giao két. Tham
dinh ho so ding ky hop dong nhan
lao dong thuc tap dudi 90 ngay.

4. Quan ly lao dong ngoai nudc lam
viéc tai Viét Nam; hoat dong tu van
gidi thiéu viéc 1am. Tham dinh nhu
cau st dung nguoi lao dong nude
ngoai vao tung vi tri cong viéc ma
nguoi lao dong Viét Nam khong dap
mg duoc yéu cau clia cac co quan,
doanh nghiép, t chuc.

5. Cap mdi, cap lai, gia han gidy
phép lao dong cho ngudi nude ngoai
lam viéc tai cac t6 chuc, doanh
nghiép trén dia ban tinh va xac nhan
nguoi lao dong nude ngoai khong
thudc dién cap gidy phép lao dong.

Kiém tra, theo ddi cac hoat dong tu
van, gioi thiéu viéc lam; hoat dong
xuat khau lao dong.

2.6 | Cong tac kiém tra |, 2 :
& T6 chuc ki€ém tra, giam sat cac hoat
dong quan ly lao dong nudc ngoai
lam viéc trén dia ban tinh.
Tuyén truyén Tap huin vé cong tac xuét khau lao
7. ., 2 "|dong cho can by LDTBXH cap|. .. ...
2.7 |pho bién gido duc dong cho cin b “OP | Tai ligu

phap luat

huyén, xa; tuyén truyén vé chinh
sach xuat khau lao dong.
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1. Coéng viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
, Phéi hop véi cac don vi lién quan |duge moi quan hé cong tac
Phoi hop thuc|tham muu hoach dinh va thyc thi|phat trién hi€u qua cao.
27 A ’ ’ [N A \ ~ A K.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh | 2. N6i dung phdi hop duge
vuc nhiém vu dugc phan cong. hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké
hoach.
Thuc hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan|Tham du déy Qﬁ, chuan b1
2.7 |vu chung, hoi|dén linh vuc chuyén mén & trong va|tai li¢u va y kién phat biéu
hop. ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dyng va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy, h?ach t,h 0 fiung ke hpach
2.8 , X oA cong tdc cua don vi, co
thang, tuan cta ca nhan. N
quan va nhiém vy duogc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puogc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céc phong nghiép vu c6 lién quan
Trung tdm Dich vu viéc lam

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

» Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén  nganh, linh vyc nhu:

+ Co quan cap trén: Cuc, vu thuéc B9 Lao
dong — TB va XH, UBND tinh.

+ S&, Ban, nganh thudc tinh.

+ Co quan dia phuong UBND cac huyen
thanh phd, Ban quan 1y cac Khu cong
nghi€p tinh, Phong Lao dong — TB va XH
céc huyén, thanh ph

* Tham g1a cac cudc hop ¢o lién quan.

¢ Cung cap céac thong tin theo yeu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia to chirc trong pham vi nhiém vu
"~ |dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia murc do xac thuc cua thong tin phuc vu
' cho nhi¢m vy dugc giao.

45 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
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5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tét nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan
1y, Luat, Kinh t€ lao dong; Quan tri kinh doanh; Bao ho lao dong
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap co tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chtng chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban; sir dung duoc
ngoai ngtt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
ngtt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan ciua ngach

Pham chét c4 nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

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

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

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

* Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d¢ xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu cia
Phong.

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén ciia Phong va dinh

hudng phat trién...

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

@

SO
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Tén nang luc

Nhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chure thyc hién cong viéc

» Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ung xu

« Quan hé phéi hop

* St dung ngoai ngit

* Sur dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén mon

» Kha nang tham muu xay dung céc van ban

NINININDINdDIND NN

« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban
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 Kha nang kiém tra viéc thyc hién céc van ban 2

« Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac van ban

nghiép vu

* Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén mon,

Nhom nang luc quan ly

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay di

« Ra quyét dinh

« Quan 1y nguén luc

« Phat trién doi ngii

NININIDNIDN

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly vé an toan lao

dong, vé sinh lao dong

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMNV-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach An toan vé
sinh lao dong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu thyc hién chitc nang quan 1y nha nudce vé linh vuc an toan, vé sinh lao dong.

2- Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hién cac van ban.

linh vuc hodc cua dia phuong v€ an toan,
v¢ sinh lao dong

3. Tham gia t6 chtc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cuia nganh, linh vyc vé an toan, vé
sinh lao dong

TT | Nhiém vu, mang A - Z hoan thanh cong
PR Cong viéc cu thé vie
cong viéc ¢
Xay dung van ban Céc quy dinh, van
quy pham phap ban phdp luat, ké
luat, quy hoach,| Tham gia nghién clru, xay dung cac quy |hoach, chinh sach,
2.1 |ké hoach, chinh|dinh vé chinh sach an toan, v€ sinh lao|chuong trinh, du an,
sach, ~ chuong|dong dé an duoc cap c6
trinh, d¢ an, du tham quyén thong
an. qua.
IZATha’m gia h'uorngk dar} tI‘leI,I khai th‘l.l’C 1. Van ban, tai licu
hién cac quy dinh vé chinh sach an toan, . ,
N A dugc ban hanh ding
v€ sinh lao dong X N
2 1, . x . A tien do, ké hoach,
2. T6 chuc, hudéng dan, theo doéi viée thuc |, . . R
A L an ; . n ~_ | thoi gian va bao dam
hién ché d9, chinh sich chuyén mon,| | : A
A X X g 1an i~ |chat lugng theo yéu
. x . [nghiép vu; d€ xuat cac bi¢n phdp dé nang | . . 7 &
Huéng din va cao hidu luc, hidu qua quan 1y cta nganh, | oo C oo $aP tren.
2.2 |trién khai thuc U UC, [ICL qha quan Ty ¢ia nEani. | 5 -~ rvén dat duoc

cac ndi dung veé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trien khai dugc va
dat két qua.
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4. Thyc hién céc hoat nghiép vu hudng
dan thyc hién cac vin ban quy pham phap
luat va cac van ban cua cép trén thudc
linh vuc an toan, v¢ sinh lao dong

2.3

Kiém tra, 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 vé an toan, vé sinh
lao dong

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
dugc thyc hién dung
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuét
kip thoi, dling ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh
v€ an toan, v¢ sinh lao dong

No1 dung tham gia
thAm dinh, gép ¥
duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

1. Chu tri hozc tham gia t6 chtrc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.
2. Tham muu trién khai thang hanh dong
AT,VSLD hang ndam; Cac hoat dong
thuoc Chuong trinh Qudc gia AT,VSLD
(tuyén truyén, huan luyén...)

3.. Hudng dan cac don vi, co s6 SXKD
giai quyét cac ché do khi tham gia bao
hiém TNLD, BNN (H) tro huan luyén
ATVSLD cho NSDLD; hd tro dao tao
chuyén d6i nghé nghiép cho NLB; kham
bénh nghé nghiép...)

4. Tham dinh hd so xin cap phép hoat
dong huin luyén an toan lao dong theo
Nghi dinh s6 44/2016/ND-CP

5. Thyc hién cic quy dinh cua phéap luat
vé dang ky cac may, thlet bi, vat tu, san
pham, hang héa c6 yéu ciu nghiém ngit
vé ATLD.

6.Huong dan cac don vi; co s SXKD
thuc hién kiém dinh k¥ thuat an toan lao
dong cac may, thiét bi c6 yéu cau nghiém
ngit vé AT, VSLD; khai bdo trudc hodc
sau khi dua vao st dung theo quy dinh
cua Phap luat.

7. Tong hop céac bao céo dinh ky (bao cao
tai nan lao dong, cong taic ATVSLD...);

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién d0, chat lugng
va hi€u qua cong
viéc.
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2.6

Cong tac kiém tra

Phéi hop trong viée diéu tra cac vu tai nan
lao dong; hudng dan cac t6 chic , ca
nhan, don vi phéi hop thuc hién viéc khai
bao tai nan lao dong;

2.7

Tuyén truyén, phd
bién gido duc phap
luat

| Hb trg hudn luyén ATVSLD cho ngudi

lao dong lam viéc khong theo hop dong lao
dong lam cong viéc co yeu cau nghiém
ngat vé ATVSLD.

Tai licu

2.7

Phéi
hién.

hop thuc

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

1. Cong viéc, nhi¢m
vu dugce giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi
hop dugc hoan thanh
dat chat lugng, theo
ding tién do ké
hoach.

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y

2.7 |vu chung, hoi|vuc chuAyenAmon O trong va ngoai don vi kién phét biéu theo
hop. theo phan cong. A A
yéu cau.
Xay dung, thuc hién
A \ A LA A s . .. |ké hoach theo diing
28 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, ké hoach cong tic ciia

tuan cua ca nhan.

don vi, co quan va

nhiém vu duoc giao.

2.9

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

3- Cac mdi quan
3.1- Bén trong

hé cong viéc

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi

quan

Céc phong nghiép vu c6 lién

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

» Céc co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc nhu:

+ Co quan cép trén: Cuc, Vu thudéc B Lao
dong — TB va XH, UBND tinh.

+ S&, Ban, nganh thudc tinh:

+ Co quan dia phuong: UBND céc huyén,
thanh phd, Ban quan 1y cic Khu cong
nghiép tinh, Phong Lao dong — TB va XH
cac huyén, thanh phd

* Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phyc vu
cho nhiém vu duoc giao.

45 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Vveé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

« T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y,
Luat; Bao ho lao dong.

- Nganh hoic chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cap
¢6 thAm quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nuéc doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoai ngit ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

» Kha nang doan két nodi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yé€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chure nang, nhiém vu cia Phong.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép db

* Bao dtrc va ban linh

INhom nang lyc chung « T6 chirc thuc hién cong viec 2

* Soan thao va ban hanh van ban 2
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* Giao tiép ung xur

« Quan hé phéi hop

* St dung ngoai ngir

* S dung cong ngh¢ thong tin

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban

» Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban

» Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban

INhom nang lyc chuyén mon

« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban

NININININIDNIDNIDN

nghiép vu

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

N

« Tu duy chién luoc

« Quan ly sy thay doi

INhom nang lyc quan ly « Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

« Phat trién doi ngil

NININIDNIDN

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMNV-05

Tén Vi tri viéc [am: Quan ly vé dao tao nghe

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: 15A dudng Giai Phong, Phudng Cira Bic, Thanh phé Nam Dinh

nghé nghiép

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach Gido duc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thuc hién cac nhiém vu quan 1y nha nuéc vé cong tac dao tao nghé.
Tham muu thuc hién cac nhiém vu quan 1y nha nudc vé co sé day nghé, giao vién day

nghé
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, quy
2.1 |hoach, ké hoach,

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

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh vé chinh sach gidao duc nghé nghiép

Cac quy dinh, van
ban phap ludt, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n,
dé an duoc cip co
thim quyén thong
qua.

Huéng dan va
2.2 |trien khai thuc

o 2 Inghé nghié
hién cac van ban. gne Nghiep

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh vé chinh sach gido duc

2. Tb chur, huéng dan, theo ddi viéc thuc

1. Van ban, tai li¢u
duogc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thot gian va bao dam
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hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cic bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc ciia dia phuong vé gido duc
nghé nghiép

3. Tham gia to6 chtic cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc vé gido duc
nghé nghiép

4. Thyc hién cac hoat nghi¢p vu huong
dan thyc hién cic vin ban quy pham
phap luat va cic van ban cta cap trén
thudc linh vuc gido duc nghé nghiép

chat luong theo yéu
cau ctia cap trén.

2. Truyen dat duoc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc,
cd nhan khéac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

2.3

Kiém tra, 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 cdo viéc
thuc hién cac quy dinh vé gido duc nghé
nghiép

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

2. N1 dung béo cao,
danh gia co d& xuit
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia thdm
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cic quy dinh
vé gido duc nghé nghiép

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥
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.

1. Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thuc hi¢n cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc phan
cong.

2. Tham dinh cip ching nhan dang ky
hoat dong day nghé; Hudng dan kiém tra
thi tay nghé, tho gioi trén dia ban tinh.

3. Tham muu, dé& xuét phu’()‘ng an va
trong viéc Quan ly du an Do6i méi phat
trién day nghé thudéc Chuong trinh muc
tiéu qudc gia viéc lam

4. Tham muu dé thyc hién cac muc tiéu
d6i méi, nang cao chit lwong GDNN:
hoan thién, doi méi co ché, chinh sach
GDNN; d6i méi chuong trinh dao tao;
d6i méi quan tri nha truong theo mé hinh
quan 1y hién dai, gan két dao tao nghé
nghiép voi su dung lao dong, gilta co s&

bam bio quy trinh
cong tac va theo dliing
ké hoach ve tién do,
chét luong va hi¢u
qua cong viéc.
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GDNN v6i doanh nghi¢p, xa hdi hoa
GDNN...

5. Tham muu hudng dan, kiém tra viéc
xay dung va thuc hién chuong trinh, gido
trinh ddo tao, bdi dudng giang vién, gido
vién va can bd quan 1y day nghé; viéc
thuc hién ché d¢, chinh sach ddi véi
giang vién, gido vién va can bd quan ly
day nghé; viéc thuc hién tiéu chuin
chuyén mon, nghiép vu giang vién, giao
vién day nghé; tiéu chuan ngudi ding
dau co so day nghé; viée tuyén dung vién
chutre day nghé.

6. Tham muu huéng dan, kiém tra cac co
s day nghé trong viéc xdy dung, ban
hanh va thuc hién chuong trinh day nghé;
viéc bién soan, lwa chon, tham dinh,
duyét va sit dung gido trinh day nghé;
viéc dp dung cac chuong trinh dao tao
nghé cua nudc ngoai; viéc thuc hién
tuyén sinh hoc nghé, thi, kiém tra, cong
nhan tot nghiép trong day nghé, cp van
bang, chimg chi nghé; viéc dao tao lién
thong va lién két dao tao cua cic co s
day nghé.

7. T6 chic thuc hién quy hoach, ké
hoach, chuong trinh; du an phat trién, day
nghé ¢ dia phuong sau khi duoc phé
duyét

8. Hudng dan, to chuc thyc hién cac vin
ban quy pham phap luat, chuong trinh, ké
hoach phét trién gido duc nghé nghiép
trén dia ban tinh, cac co ché, chinh sach
vé x4 hoi hoa gido duc nghe nghiép sau
khi dugc co quan c6 tham quyén phé
duyét; huy dong, quan ly, sir dung cac
nguodn lyc dé phat trién gido duc nghe
nghiép trén dia ban; tuyén truyén, pho
bién, gido duc phap luat va thong tin vé
gido duc nghé nghiép

9.Hudng dan va to chirc thyc hién cong
tac ddo tao, bdi dudng, st dung gido vién
va can bd quan 1y day nghé, t6 chic hoi
giang vién gido vién day nghé, hoi thi
thiét bi day nghé tu lam, hoi thi hoc gioi
nghé cap tinh

10.Theo ddi va nim bt ngudn nhan luc
da qua dao tao, chua qua dao tao, phuc vu
cho sy nghiép dao tao nghé vé co s,
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nguon nhan lyc, trang thiét bi.

11 Quan 1y cip phdi nghé va Ching chi
nghé; Theo ddi huéng dan va t6 chirc cac
phong trao thi dua trong linh vuc day
nghé cua tinh. Pdng thdi phdi hop boi
dudng dao tao bdi dudng su pham nghé
cho ddi ngli gido vién cua cic co sé day
nghé.

2.6

Cong tac kiém tra

1.Tham muu huéng dan va kiém tra viéc
thuc hién quy ché quan 1y hoc sinh, sinh
vién hoc nghé; cong tac phong, chdng toi
pham, t€ nan xa hoi va xay dung moi
truong giao duc lanh manh trong co s&
day nghé; cong tic gido duc tu tudng
chinh tri, dao dirc, 161 sdng, vin hoa, tham
MYy cho hoc sinh, sinh vién hoc nghe
cong tac gido duc thé chat, cong tac y té
trong cac co s& day nghé; phong trao vin
hoa, van nghg, thé duc, thé thao cua hoc
sinh, sinh vién hoc nghé; viéc thuc hién
chinh sach hoc bong tir ngan sach nha
nudc va cac chinh sach khac déi véi
nguoi hoc nghé; viéc dam bao chat luong
day nghé, viée tu kiém dinh chat luong
day nghé cua cac co sé day nghé; sb
luong, chat lugng dao tao tai cic co s&
day nghé; viéc thuc hién cac quy dinh vé
thu hoc phi va cac khoan thu khac ddi véi
hoc sinh, sinh vién.

2. Tham muu hudng din, kiém tra tham
dinh viéc thanh 1ap, chia tach, sat nhap,
dinh chi giai thé va dang ky hoat dong
day nghé trén dia ban tinh theo quy dinh.
3. Tham muu quan ly, giam sat hoat dong
cac co sd day nghé, cac truong trung cap,
cao dang trén dia ban tinh thuc hién theo
quy dinh vé gido duc nghé nghiép.

2.7

Tuyén’ truyén,
pho bién gido duc
phap luat

Tai liéu tuyén truyén

Tai licu

2.8

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo dling
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tién d6 ké hoach.

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

Thyc hién nhi¢m | Tham du céc cudc hop li€én quan dén linh
29 |vu chung, hoi|vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
hop. theo phéan cong.

X:21y dung, thuc hién
ké hoach theo dung
Xay dung va thyc hién k€ hoach cong tac nam, quy, thang,|ké hoach cong tac

210 | 7 e , :
tuan cua ca nhan. cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

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

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

Puoc quan 1y true tiép va |Quan hé phoi hop true tiép

kiém duyét két qua boi trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

Céc cong chirc chuyén mon | Cac phong nghi€p vu co lién

L~ h 4 , .
anh dao tryc tiép khac trong don vi quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

* Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc nhu:

+ Co quan cap trén: Bo Lao dong — TB va
XH, UBND tinh.

+ S&, Ban, nganh thudc tinh;

+ Co quan dia phuong: UBND céc huyén,
thanh phd, Phong Lao dong — TB va XH
cac huyén, thanh ph

+ Cac co s gido duc nghé nghiép

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« L4y thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 |Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cta don vi.

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

4.3 duogc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc clia thong tin phuc vu

44 cho nhiém vu duoc giao.

4.5 [Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5- Céc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« Tét nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan ly,
Luat, Nong nghi€p, Kinh té, Su pham k¥ thuat cong nghi¢p, Bao ho
lao dong; Ky thuat

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vy caa cp
c¢6 thAm quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuée dbi
v61 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh d twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét
Nam theo yéu ciu ctia vi tri viéc 1am

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan ciua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudce, quy dinh cua co quan.
* Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

* Kha nang doan két nodi bo.

¢ Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yé€u cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van d¢€ thuec tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua Phong.

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

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

phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

®)

OO

=
>

Tén nang luc

Nhom ning luc chung |+ Giao tiép ung xur

* Dao dtrc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai ngir

* Sur dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc
Chuyén mon

» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban

» Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban

NININDINDINDININDINDINDINDR

 Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban
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« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2
 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 5
nghiép vu

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay d6i

Nhom nang luc quan 1yl Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

NININIDNIDN

« Phat trién d6i ngii

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMNV-06
Ngay bt dau thue hién:
Dia diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly chinh sach
nguoi cé cong

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach nguoi cé
cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu Thyc hién viéc giai quyet cheé do doi véi nguoi c6 cong va than nhan
nguoi ¢ cong, cac ché do chinh sach lién quan dén linh vuc nguoi c6 cong duge dam bao

dung quy dinh.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién ctru, xay dyng cac
quy dinh vé chinh sach nguoi cé
cong

Cac quy dinh, vian ban
phap luat, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cip co 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 vé chinh
sadch ngudi co cong

2. T6 chire, huéng dan, theo doi
viéc thyc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc, hi¢u
qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong vé ngudi co
cong

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach ctia nganh, linh

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

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chiic,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duge va dat két qua.
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vue vé nguoi ¢ cong

4. Thyc hién cac hoat nghi¢p vu
hudng dan thuc hién cac vin ban
quy pham phép luat va cac van ban
ctia cdp trén thudc linh vire ngudi c6
cong

2.3

Kiém tra, so ket,
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 vé
chinh sach ngudi ¢6 cong

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. NOi1 dung bao cdo, danh
gid c6 dé xuét kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip
¢6 thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh v€ ngudi c6 cong

No6i dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

1. Xac nhan thuong binh, liét si.
Thuc hién cép lai bang To qudc ghi
cong.

2. Giai quyét ché @6 cho Ba me Viét
Nam anh hung. Giai quyét ché do
trang cap dung cu chinh hinh. Giai
quyét ché d6 lién quan dén than
nhan cua liét si, nguodi co6 cong. Giai
quyét ché do chinh sach dbi véi dién
ngudi hoat dong khang chién — giai
phong dan toc. Giai quyét ché do
chinh sach doi véi dién nguoi co
cong giup do cach mang. Giai quyét
trg cap mot lan dbi véi nguoi dugce
tang Bang khen theo Quyét dinh sd
24/2016/Qb-TTg.

3. Thuc hién tham dinh ho so, cac
quy trinh tiép theo ddi véi cac hd so
quyét chinh sich theo QD
290/2005/Qb-TTg,Qb
40/2011/Qb-TTg, Qb 49/2015/Qb-
TTg, Nb 150/2006; Qb
142/2008/Qb-TTg, Qb
53/2010/Qb-TTg, Qb 62/2011/Qb-
TTg, Qb 57/2013/Qb-TTg cua Thu
tudng CP.

4. Thyc hién tham dinh hd so, cac
quy trinh tiép theo ddi véi cac hd so
quyét chinh sach d6i véi Nguoi hoat
dong cidch mang truéc ngay Ol

DPam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.
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thang 01 nam 1945, nguoi hoat
dong cach mang tir ngay 01 thang
01 nim 1945 dén ngay khoi nghia
thang Tam nam 1945; Anh hung
LLVIND; Anh hung LD trong
khang chién; Ngudi HDCM hoic
HDKC bi dich bat tu day; Ngudi
HDPKC va con dé cua ho bi nhiém
chit doc hoa hoc.

5. Tham dinh hd so, giai quyét ché
d6 sau khi tir tran doi v6i: nguoi
HDCM, HPKC bi dich bit tu day;
nguoi HPDKC va con dé cua ho bi
nhiém CPHH; can bo Tién khoi
nghia, Lao thanh cdch mang, Anh
hung luc lugng vii trang nhan dan,
Anh hung lao dong trong khang
chién; cu thé: tiép nhén, thAim dinh
h6 so, tham muu ra dy thao quyét
dinh trg cip va trinh linh dao xem
xét, ky duyét ban hanh.

6. Tham dinh ho so, giai quyét ché
do0 BHYT cho than nhan li¢t sy,
nguoi hoat dong khang chién bi
nhiém chat doc hoéa hoc, thuong
binh, bénh binh, giai quyét ché do
trg cap thd cing liét sy; giai quyét
ché d6 wu dii trong gido duc dao
tao.

7. Tham muu t6 chirc cong tac diéu
dudng nguoi c6 cong.

8. Thuc hién viéc di chuyén hd so
nguoi ¢6 cong, than nhan nguoi cod
cong va cac dién hd so khac lién
quan dén linh vuc ngudi cé cong di
tinh ngoai va ndi by trong tinh.
Tham muu tiép nhan ho so nguoi co
cong, than nhan ngudi cd cong va
cac dién hd so khac lién quan dén
linh vuc ngudi cd cong do tinh
ngoai chuyén ve.

11. Theo doi tham muu to chirc thuc
hién cac nhiém vy thudc coéng tac
Mo, nghia trang liét s¥.

12. Cong tac “Pén on dap nghia”

- Tham muu t6 chtrc cac hoat dong
ky niém ngay TBLS 27/7 va cac
phong trao “Pén on dap nghia”
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hang nam. Tham muu cho Trudng
phong trinh Lanh dao S& bao céo
UBND tinh chi dao t6 chuc thuc
hién cac hoat dong ky niém ngay
TBLS 27/7 hang nam va cac hoat
dong phong trao “Pén on dap
nghia”. Dong thoi tham muu hudéng
dan, d6n ddc cac dja phuong t6 chic
thuc hién, bdo cdo theo quy dinh.

- Tham muu cong tic Quan ly Quy
Pén on dap nghia cdp tinh (theo
Nghi dinh s 131/2021/ND-CP).
Tham muu, t6 chic van dong, don
déc cac co quan don vi thu ndp, tng
h6 Quy “Pén on dap nghia”.

13. Phéi hop kip véi cac co quan
chirc ndng c6 li€én quan trong viéc
kiém tra, x4c minh, giam dinh k¥
thuét hinh sy (cac don vi quan doi;
Cong an; SG Y t&; cac coso y té ...)
cac gidy to 1am can cir 1ap ho so dé
nghi giai quyét cac chinh sach uu
dai doi voi nguoi ¢ cong.

14. Tham muu tong hop, bao cdo
thuong xuyén va dot xuit két qua
thuc hién cac nhiém vy thudc linh
vuc nguoi co cong.

15. Tham muu ban hanh cic quyét
dinh giai quyét cac ché do chinh
sach wu d6i véoi thuong binh, bénh
binh va than nhan cta ho nhu: Xac
nhan mai thuong binh, bénh binh;
ché do mai tang phi, ché do tién tut
hang thang...Tham muu tra 161 don
thu hoi, phan 4nh, kién nghi cua ca
nhan, t6 chic. Pong thoi, nghién
ctru kién nghi sira doi, bd sung ché
do chinh sach vu dai nguoi cé cong
va ché do chinh sach lién quan dén
linh vuc dugc phan cong.

Phéi hop kiém tra viéc thuc hién

2.6 |Cong tac kiém tra |chinh sach nguoi cd cong trién dia |Bién ban, két luan
ban tinh
Tuyén truyén, | Tham muu x4y dung tai liéu tuyén
2.7 |pho bién gido duc |truyen, t& roi, t& gap; to chuc cac|Tai li¢u, hoi nghi, hoi thao

phap luat

hoi nghi tuyén truyén
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1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
Phéi hop véi cac don vi lién quan |duge mf)i quan hé cong tac
57 Phéi hop thuc|tham muwu hoach dinh va thyc thi|phat trién hiu gué cao.
" |hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh | 2. N6i dung phdi hop duge
vuc nhiém vy duge phan cong. hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké
hoach.
Thyc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién quan|Tham du déy du, chuén bi
2.7 |vu chung, hoi|dén linh vuc chuyén mén & trong va | tai liéu va ¥ kién phat biéu
hop. ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy, h?ach t,h 0 fiung ke hpach
' thang, tuan cua c nhan. cong taf: cui don vi, co
quan va nhiém vy duogc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quén ly trye tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan hé phoi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén mon
khac trong don vi

Phong Lao dong — TBXH
Trung tAm Dicu dudng Nguoi
co cong

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

« Cé4c co quan, tO chic, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc nhu:

+ Co quan cép trén: Bo Lao dong — TB va
XH, UBND tinh.

+ S¢, Ban, nganh thudc tinh; UBND cac
huyén, thanh phd

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhi€ém vy
" |duogc giao theo quy dinh.

14 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc 4§ xéac thuc cua thong tin phuc vu
' cho nhi€ém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tét nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan
ly, Luat; Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc, Quan 1y nha nudc; Bao
hiém, ké toan.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai nglt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc 1am

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
clia co quan.

* Tinh thﬁp trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

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

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

* Kha ndng doan két noi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén ciia Phong.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

@)
0>

Tén nang luc

(=T}
>

Nhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p Ung xur

« Quan hé phéi hop

* Sur dung ngoai ngit

* Stir dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

» Kha nang tham muu xay dyng c4c van ban

» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban

NINDINININDININDINDIN NS

» Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban
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« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu

« Tu duy chién luoc

« Quan ly sy thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

« Phat trién doi ngii

Nhom nang luc quan ly

NININDINIDN DN DN

Tén Vi trf viéc 1am: Quan 1y hd so' ngudi

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMNV-07

c6 cong

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach nguoi cé
cong

1- Muc tiéu vi tr

i viéc lam

- Thuc hién t6t cong tac xay dung, trién khai tmg dung cong nghé thong tin trong
quan 1y va khai thac hd so nguoi c6 cong voi cach mang va cac nhiém vu khéac

- Phéi két hop v6i cac bo phan, cac don vi, cac nhan giai quyét ché do ddi voi
NCC, than nhan nguoi c6 cong duge dam bao kip thoi, ding quy dinh.

- Tong hop s6 liéu hod so cu thé, chinh xé4c, bao cdo kip thoi khi can thiét va dung

quy dinh
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy, cdng viéc Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, mang n o 2 hoan thanh cong
PR Cong viéc cu the A
cong viéc T viéc
Xay dung van Céc quy dinh, van
ban quy pham ban phap luat, ké
phap luat, quy Th ) hién of R , hoach, chinh sach,
2.1 |hoach, ké hoach,| .. am gla nghien cuu, xay dl{:ng cac quy chuong trinh, dy an,
, . dinh vé chinh sach nguoi c6 cong A A
chinh sach, dé an dugc cap co
chuong trinh, dé thim quyén thong
an, du an. qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai th i s
hien cic quy dinh vé Sﬁ?nhrg;h nguo 6| Van ban, ti ligu
N e v dugc ban hanh ding
DO ] tién do, k& hoach
2. T6 chtic, hudéng dan, theo déi viéc thyc| [ . .70 7, 2.7
A O ; , n ~_ |thoi gian va bao dam
hién ché dd, chinh siach chuyén mon,|  x n
A X Ao rea &~ |chat luong theo yéu
. x . |nghiép vu; d€ xuat cac bién phap dé nang | = . T £
Huéng dan va A o . a1 \ cau cua cap trén.
2 ) cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly cia nganh, x
2.2 |trién khai thuc]|,. D X <. . |2. Truyén dat duoc
a4~ ., |linh vuc hoac cta dia phuong v€ nguodi co |, N A
hién cac van ban. | cac ndi dung Ve
cong Y ~ +x x: |nghiép vu theo phan
3. Tham gia t0 chuc cac chuyén dé boi| T .2 °, 7 *,
~ A 2 1A 1 .~__|cong dé cac to chuec,
dudng nghi¢p vy, pho bién kinh nghiém| ~, < " LR
XA , . . .27 |ca nhan khac hiéu,
ve cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh| . ; } ;
) - . N A <. ,|trién khai dugc va
sach ctua nganh, linh vuc vé nguoi cod £,
cbng dat két qua.
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4. Thyc hién cac hoat nghi€p vu hudng
dan thyc hién cac van ban quy pham phap
luat va cac van ban cua cép trén thudc linh
vuc nguoi co cong

2.3

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

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo vi¢c
thuc hién cic quy dinh vé chinh sach
nguoi co6 cong

1. Van ban bdo céo
két qua kiém tra
duoc thyc hi¢n dung
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuét
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thAm quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y céc quy dinh
v€ nguoi co cong

NoOi dung tham gia
tham dinh, gép ¥
duoc hoan thanh
theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghié¢p vu.

1. Tham muu xy dung, huéng dan trién
khai ung dung CNTT trong quan ly va
khai thac hd so ngudi co cong véi cach
mang. Nhap va quan 1y sé hd so ting
thém cac dién. Piéu chinh thong tin NCC,
than nhan NCC dang hudng tro cap theo
dung thong tin ho so dang quan 1y.

2. Nghién ctru cac thong tin trong hd so
nguoi ¢6 cong vdi cach mang, phan tich
cac yéu cau hé thong, tham muu xay dung
tmg dung phin mém cuy thé va trinh 13nh
dao phong xem xét, phé duyét trién khai.

3. Nghién clru cac van ban, quy dinh cua
Nha nudc lién quan dén viéc giai quyét
chinh sach dbi voi nguoi c6 cong véi cach
mang dé nghién ciru chinh sira bo sung
chinh 1y hé thong phan mém quan 1y ho so
nguoi co cong

4. Kiém tra pho to gidy bao tir phuc vu
viée di tim md liét si

5. Tryc tiép khai thac hd so ngudi co cong
dé giai quyét cong tac chuyén mén va cac
nhiém vu cua nganh.

6. Phéi hop véi cac bo phan rat hd so dé
giai quyét ché d6 CSNCC, tra 16i don thu,
thanh tra, kiém tra...

7. Theo doi bao cao cac thu tuc hanh
chinh; Tiép nhan,vin ban di dén, theo ddi
tong hop bao céo viée giai quyét don thu.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién do, chat lugng
va hiéu qua cong
viéc.
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2.6 |Cong tac kiém tra P?“’l hq? 'kle,emAtra V.lf‘: ¢ t.h 1_rc‘ hl?n chinh Bién ban, két luan
sach nguodi co cong trién dia ban tinh
Tuyén  truyén,| Tham muu xdy dung tai liéu tuyén
2.7 | phd bién gido duc | truyén, to roi, t& gap; to chirc cac hoi nghi | Tai liéu
phap luat tuyén truyén
1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duge moi
Phéi hop voi cé don vi lién quan tham|TH37 e cong. tac
,7 |Phdi hop thuc|muu hoach dinh va thuc thi chinh sich Eag rien et qua
" |hién. lién quan dén nganh, linh vyc nhi¢ém vu A £
duoc phan cong. 2. Noi dul}g p‘h ol
hop dugc hoan thanh
dat chat lugng, theo
ding tién do ké
hoach.
Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh T}}ll an bdu’ ?.%y (‘iu’,
2.7 |vu chung, hdi|vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi C.P an 1, tat '1;¢u vay
hop. theo phan cong. klAen P hat biu theo
yéu cau.
Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
28 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, |ké hoach cong tac
" |tuan cua cd nhan. cta don vi, co quan
va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quén 1y trye tiép va
kiém duyét ket qua baéi

Quan hé phéi hop tryec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong churc chuyén mon
khac trong don vi

Céc phong nghiép vu co lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

» Céc co quan, td chure, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc nhu:

+ Co quan cap trén: Bo Lao dong — TB va
XH, UBND tinh.

+ So¢,Ban, nganh thuoc tinh, UBND cac
huyén, thanh phd, Phong Lao dong — TB va
XH céc huyén, thanh phd

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phyuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

45 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Vveé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan ly,
Luat, Quan ly nha nudc, Cong nghé thong tin

- Nganh hoic chuyén nganh pht hop theo yéu cdu nhiém vu cta cp
¢6 thAm quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan Iy nha nudc doi voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

*C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai
nglr ¢ trinh dJ tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cta vj tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach cua Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cta co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tt.

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

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

* Kha ndng doan két noi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi trwong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia Phong.

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

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac chuyén moén cia Phong va dinh hudéng
phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Pao duc va ban linh 2
INhom nang lyc chung * T6 chirc thyuc hién cong vige 2
» Soan thao va ban hanh van ban 2
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* Giao tiép ung xu

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai ngi

St dung cong nghé thong tin

* Kha ndng tham muu x4y dyng cac van ban

« Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban

INhom nang lyc chuyén mon

* Kha ndng kiém tra viéc thyc hién cac van ban

« Kha ning thim dinh, gbp ¥ cac vin ban

nghiép vu

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,

« Tu duy chién luoc

« Quan Iy su thay d6i

Nhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

« Phét trién doi ngii

NININININ N (NINININDINDNDNDN

Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y thue hién chinh Ma vi tri viéc 1am: SLDTBXH-CMNV-08

sach bao tr¢ xa hoi Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Binh

hoi

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach bao tro xa

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nghiép vu trg giup xa hoi thuong xuyén; nudi dudng dbi tuong tai co so

BTXH; trg gitp xa hoi dot xuat .

Thuc hién nghiép vu cong tac ngudi cao tudi; cong tac ngudi khuyét tat; cong tac xa
hoi; tro giup xa hoi va phuc hoi chic nang cho nguoi tam than, tré em ty ky va nguoi

RNTT; trg gitp, h tro tré em c6 hoan canh dic biét.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, quy
2.1 |hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham muu nghién ctru, xay dung cac
quy dinh vé chinh sach bao trg xa hoi

Céc quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cap c6 tham
quyén théng qua.

Huéng dan va
2.2 |trién khai thuc

A, o . IXahoi
hién cac van ban.

. Tham muu huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh vé chinh sach bao trg

2. T6 chirc, hudng dn, theo ddi viée

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
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thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cuia nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé chinh sach bao tro xa hoi

3. Tham muu t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach ctia nganh, linh virc vé chinh
sach bao tro xa hoi

4. Thuc hién cac hoat nghiép vy hudéng
dan thyc hién cdc vin ban quy pham
phap luit va cac van ban cla cp trén
thudc linh vuc chinh sach bao trg xa hdi

cdu clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé céc to chre,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.3

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

Tham muu t6 chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao co
viéc thuc hién cac quy dinh chinh sach
bao trg xa hoi

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dang thoi han quy dinh.

2. N1 dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c¢6 thAm quyén phé duyet

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh vé chinh sach bao trg xa hoi

Noi dung tham gia tham
dinh, gbp y dugc hoan
thanh theo dng ké hoach,
chat lugng do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

1. Tham muu trién khai, t6 chuc thuc
hién kip thoi, ding quy dinh hién hanh
ciia nha nudc ddi voi chinh sach nudi
dudng ddi tuong tai co so Bao tro xa
hoéi; trg gitp dot xuat doi voi cac dbi
tuong Bao trg xa hdi; phat trién cong
tac xa hoi; Ludt nguoi cao tudi; Luat
ngudi khuyét tit va Pé an phat trién
Nghé cong tac xa hoi; trg giap xa hoi va
phuc héi chitc ning cho nguoi tim than,
tré em tu ky va ngudi RNTT hd tro
cham soc tré em co6 hoan canh dac
biét...

2. Tham muu thuc hién chinh sach trg
gitp thuong xuyén ddi voi cac ddi
tuong Bao trg xa hoi:

3. Tham muu thuc hién chinh sach nudi
dudng cac dbi tuong tai co so BTXH.

4, Tham muu thuc hién chinh sach tro
giap dot xuét d6i tuong Bao trg xa hoi
5. Tham muu Thuc hién D& an trg giup
x3 hoi va phuc hoi chirc ning cho nguol
tdm than, tré em ty ky va nguoi roi

bam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién do, chét luong va
hi€u qua cong viéc.
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nhiéu tAm tri dua vao cong.

6. Tham muu thuc hién D& an cham soc
tré em mo coi khoéng noi nuong tira, tré
em bi bo roi, tré em nhiém HIV/AIDS,
tré em la nan nhan cia chat doc hoa
hoc, tré em khuyét tat nang va tré¢ em bi
anh huong boi thién tai, thdm hoa dua
vao cong dong

7. Tham muu Trién khai, huéng dan
thuc hién ché do, chinh sach ddi véi
ngudi khuyét tat. Tuyén truyén phd bién
cac chinh sach, phap luat vé nguoi
khuyét tat. Quan 1y ddi twong ngudi
khuyét tat. Huéng dan trién khai cong
tac cAp gidy xac nhan khuyét tat cho
nguoi khuyét tat. Thuc hién Dé 4an trg
gitp ngudi khuyét tat.

8. Tham muu Trién khai, huéng dan
thuc hién ché d9, chinh sach doi véi
nguodi cao tudi; Tham dinh cap phép
hoat dong cham soéc ngudi cao tudi;
ngudi khuyét tt.

9. Xay dung co sé dir lidu vé phat trién
cong tac xa hoi. Phat trién mang ludi co
s& cung cip dich vu cong tac x3 hoi.
Trién khai, hudng din, theo ddi, kiém
tra hoat dong cua cOng tac vién cong tac
xa hoi cdp xa. Phéi hop voi céac so,
nganh lién quan trién khai hoat dong
cong tac xa hoi trén cac linh vuc y té,
giao duc,...

Phdi hop kiém tra viéc thuc hién chinh

2.6 |Cong tac kiém tra séch bao tro xi hoi trén dia ban tinh Bién ban, két luan
Tuyén truyén,
2.7 |phd bién gido dyc | Tai lidu tuyén truyén Tai liéu
phép luat
1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham |dugc moi quan hé cong tac
28 Phdi hop thuc muu hoach ’dinh va thyc thi chinh sach | phat trién hiéu qué cao.
' hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu |2. Noi dung phoi hop duoc
dugc phan cong. hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké
hoach.
Thyc hién nhiém | Tham du cic cudc hop lién quan dén Tham dy day du, chuan bi
2.9 |vuchung, hoi linh vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai | tai liéu va y kién phat bicu

hop.

don vi theo phan cong.

theo yéu cau.
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2.10

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, 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 vy dugc
giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puwoc quan ly truc tiép va |Quan hé phéi hop truc tiép
kiém duyét két qua boi trong don vi

Ciac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong churc chuyén mon [Phong lao dong — Thuong binh
khéc trong don vi va Xa hoi

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

XH, UBND tinh.

» Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong | * Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
lién quan dén nganh, linh vyc nhu: * Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
+ Co quan cap trén: Bo Lao dong — TB va |+ Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

+ S¢, Ban, nganh thudc tinh; Co quan dia |+ Ly thong tin thong ké.
phuong: UBND cac huyén, thanh pho. « Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta té chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

45 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

« Tot nghiép dai hoc tré 1én voi:

- Nhoém nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Luat; Cong tac xa
héi, Xa hdi hoc, Quan 1y nha nudc, Quan tri kinh doanh

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

Boi dudng, ching
chi

« C6 chig chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan Iy nha nudc doi
véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét
Nam theo y8u cau cua vi tri viéc 1am
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Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach

Pham chét c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cua co quan.

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

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

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong vigc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon cuia Phong.

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

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2
« T6 chirc thuc hién cong vi¢c 2
* Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom ning luc chung [+ Giao tiép ing xtr 2
« Quan hé phdi hop 2
* St dung ngoai nglt 2
* S dung cong nghé thong tin 2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2
« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 2
Nhom néng luc  Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2
chuyén mon « Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban 2
. Kl‘.lé, nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghi¢p vu
« Tu duy chién luoc 2
« Quan ly sy thay d6i 2
Nhom ning luc quan Iyl Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn lyc 2
« Phét trién doi ngii 2
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Tén Vi tri viéc 1am: Theo ddi cong tac giam Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMNV-09

nghéo bén virng Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A dudng Giai Phong, Phudng Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé chinh sch giam nghéo

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Theoﬁ doi va tham muu phéi hop t6 chirc thuc hién chinh sach, dy 4n giam nghéo;
tham muru t6 chire ra soat, dicu tra xac dinh h nghéo thudng xuyén va dinh ky hang nam

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc o L

TT Nhie Tieu chi danh gia hoan

_uem v, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
Xay dyng van
ban quy pham Céc quy dinh, van ban
phép luat, quy phap luat, ké hoach,

51 hoach, ké Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | chinh sach, chuong

' hoach, chinh  |dinh vé chinh sach gidm nghéo trinh, du an, dé an duogc
sach, chuong cap c6 tham quyén
trinh, dé an, du thong qua.
an.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc

hién cac quy dinh vé chinh sach giam

ngheo

2. T6 chue, hudng dan, theo ddi viéc thuc | 1. Vin ban, tai lidu duoc

hién ché d6, chinh sach chuyén mon, ban hanh diang tién do,

nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang | ké hoach, thoi gian va

cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y cta nganh, | bao dam chét luong
Huéng dan va |linh vuc hodc cua dia phuong vé chinh  |theo yéu cau cta cip

59 trién khai thuc |sach giam nghéo oL trén.

"~ |hién c4c van 3. Tham gia t6 churc cac chuyén dé boi 2. Truyén dat dugc cac
ban. dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém |noi dung vé nghiép vu

vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh |theo phan cong dé cac
sach cua nganh, linh vuc vé chinh sach |6 chire, c4 nhan khac
giam ngheo hiéu, trién khai dugc va
4. Thyc hién cac hoat nghiép vu huéng | dat két qua.
dan thuc hién cic vin ban quy pham
phap luit va cic vin ban cta cip trén
thugc Iinh vuc chinh sach gidm nghéo
1. Vin ban béo cio két
qua kiém tra duoc thuc
Kiém tra, so | Tham gia to churc so két, tong két, kiém h@n ding thoi han quy
L. LA X A L1 , cr N1 , ‘A dmh.

23 kfet, tong ke“c tra, ph.an tich, danh gia va bao cdo vi¢e 2 N6i dune bio cdo
viéc thuc hién |thuc hién cac quy dinh chinh sach bao tro |, .~ ., £ D10 €40,
cic vanban. | xd hoi danh gid co e xuat kip

: thoi, dung ke hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.
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Tham gia thAm

Tham gia thim dinh, gdp ¥ cac quy dinh

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan

2.4 |dinh cac van vé chinh sach oidm nehéo thanh theo ding ké
ban. & & hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
1. Theo ddi va phoi hop thuc hién chinh
sach, du an giam ngheo N
2. Thuc hién cac hoat dong ho trg giam
nghéo ,
3. Xay dung ké hoach giam nghéo hang
nam. Trién khai giao chi ti€u ké hoach
giam ngheo cho cac dia phuong. . . A
Thuc hién cdc |4. Phéi hop s6, nganh thuc hién hé trg | Do bdo quy trinh cOng
o Ay . . \ tac va theo dliing ké
hoat dong truc tiép cac chinh sach gidm ngheo cho PO
2.5 SR N . A . o hoach vé tién d9, chat
chuyén moén, |hQ ngheo, hg can ngheo: Y té,tin dung, NP A
i \ - A lugng va hiéu qua cong
nghiép vu. nha ¢, day nghé- vide
5. Thuc hién cong tac ra soat, phan loai s
ho ngbéo, ho can ngheo. Thyc hién cong
tac kiém tra, gidm sat thyc hién. Chuong
trinh MTQG GNBV
6. Tham muu trién khai thue Chuong_
trinh muc ti€éu quoc gia giam ngheo bén
virng trén dia ban tinh.
26 Cong tac kiém Pfhm hop klem‘tra \'flcc‘thuqc hién chinh Bién ban, két luan
tra sach gidam ngheo dia ban tinh
Tuyén ,truyén, .
2.7 |pho bien gido | Tai li¢u tuyén truyén Tai liéu
duc phap luat
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham | (20 du9c moi quan he
Z. . N S , cong tac phat trién hi¢u
Phoéi hop thuc | muu hoach dinh va thyc thi chinh sach \
2.7 |, . A X . - A qua cao.
hién. lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu n £.
duroc phin cong 2. Noi dung phoi hop
i ' duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cude hop li€n quan dén linh | Tham du day du, chuan
2.7 |nhiém vu vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop. | theo phan cong. bicu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, hoach tlleo dl,mg }<e
2.8 NI hoach cong tac cua don
tuan cua ca nhan. ) LA
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quén 1y tryec tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Phong Lao dong — Thuong
binh va Xa hdi

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

* Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc nhu:

+ Co quan cép trén: Bd Lao dong — TB va
XH, UBND tinh.

+ S&, Ban, nganh thudc tinh; Co quan dia
phuong: UBND céc huyén, thanh phd.

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thép c4c thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thyuc hién béao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy
" | duogc giao theo quy dinh.

44 Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao.

45 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5- Céc yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

« Tbt nghiép dai hoc tré 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Luat; Cong tac
xa hoi, X3 hoi hoc, Quan Iy nha nudce, Quan tri kinh doanh.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia
cap co6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuée
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va trong duong.

*C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoai ngtr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

cong tac tot.

Kinh nghiém Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach
(thanh tich cong tac)
« Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudce, quy dinh
2 L cua co quan.
Pham chat ca nhan

« Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi hop

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
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« Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duogc &p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang to chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

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

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd

* Dao dtrc va ban linh 2
« T6 chtre thuc hién cong viée 2
* Soan thao va ban hanh van ban 2

Nhom nang lue chung « Giao tiép Gmg xur 2
« Quan hé phdi hop 2
* St dung ngoai ngit 2
* S dung cong nghé thong tin 2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2
« Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban 2

Nhom ning lyc chuyén mén » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2
 Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 5
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 2
« Quan ly sy thay d6i 2

INhom nang luc quan 1y « Ra quyét dinh 2
« Quan Iy ngudn lyc 2
« Phat trién doi ngii 2

Tén Vi tri viéc 1am: Quén ly cong tac bao  Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMNV-10

vé cham séc tré em

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
cham soc tré em

quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach bao vé,








1- Muc tiéu vi
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tri viéc lam

Trién khai thuc hién Luét tré em, cac van ban huéng dan va tham muu vin ban trién
khai. Trién khai xay dung va thyc hién cac nhiém vu lién quan dén nang cao nang luc, tap
huan nghiép vu; T6 chirc va phdi hop lién nganh thuc hién kiém tra, giam sat viéc thuc
hién quyén va cong tac bao vé chim soc tré em;

Tham muru trién khai cac hoat dong ciia Quy Bao tro tré em
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhiém vu, Co o 2 hoan thanh cong viéc
- A ‘A ong viéc cu thé
mang cong viéc
Xay dyng van
ban quy pham Céc quy dinh, van ban
phap luat, quy phap luat, ké hoach,

51 hoach, ké Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy chinh sach, chuong

" |hoach, chinh  |dinh vé chinh sach bao vé, cham soc tré em (trinh, du an, dé an
sach, chuong duoc cap co thim
trinh, dé an, du quyén thong qua.
an.

1. T6 chtr, huéng dan, theo ddi viéc thuc

hién ché d6, chinh sach chuyén moén, nghi¢p |1. Van ban, tai liéu

vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu |dugc ban hanh ding

luc, hiéu qua quan 1y cia nganh, linh vuc  tién d0, ké hoach, thoi

hoic cuia dia phuong vé bao vé, cham soc tré|gian va bao dam chat
Huong danva  |em luong theo yéu cau cia

59 trién khai thyc  [2. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi ‘ cap trén.

" |hién cdc van  |dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé 2. Truyén dat dugc cac
ban. cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sich  |ndi dung vé nghiép vu

ctia nganh, linh vuc vé BVCS tré em. theo phan cong dé cac
3. Thuc hién cac hoat dong nghiép vu huéngltd chirc, ca nhan khac
dan thuc hién cac van ban quy pham phaphiéu, trién khai dugc
luat va cac van ban cua cép trén thudc linhjva dat két qua.
vuc bao vé, cham soc tré em
1. Vin ban béo cio két
qua kiém tra duoc thuc
Kjém tra, sO két,[Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra, giiﬁ ding thoi han quy
tong két viéc  [phan tich, danh gia va bao cao vi¢c thuc hién|," .. .

2.3 A . : o . A g 7. 12.N0i dung bao cao,
thuc hién cac  |cac quy dinh chinh sach bao v€, cham soc tré[_, o AN Lo
vin ban. e danh gia co dé xuat kip

thoi, diing ké hoach,
duogc cap c6 tham
quyén phé duyét.
7 INGi dung tham gia
s a5 s o i, o3 i M o

ban.

chinh sach bao v€, cham soc tré em

ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.
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2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

1. Tham muu xay dyng cac chuong trinh, ké
hoach, dé an bao vé, chim soc tré em hang
nam, ngén han va dai han trong ké hoach
phat trién kinh té xa hoi cia tinh.

2. T6 churc thuc hién céc chuong trinh, ké
hoach, dé 4n vé bao vé, cham soc tré em da
duoc UBND tinh phé duyét.

3. Tham muu trién khai t6 chtrc thyc hién
cac hoat dong trong Thang hanh dong vi tré
em; cac Dién dan tré em theo quy dinh; cac
hoat dong phong trao dip Té Thiéu nhi,
Ram Trung thu hiang nim trén dia ban toan
tinh.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu doi
voi UBND céap huyén, x3d thyc hién nhiém|
vu, quyén han trong Iinh vuc bao v€, cham
soc tré em; Xay dung xa, phuong dat tiéu
chuan x4, phuong phu hop véi tré em.

5. T6 chue thu thap, xir 1y va khai thac thong
tin, sO liéu; Thuc hién cong tac hop tac Quéc
té, t6 chirc nghién ctru khoa hoc, trng dung
khoa hoc trong linh vyc bdo v¢, cham soc tré
em.

6. Huéng dan va t6 chirc thuc hién cac tiéu
chuén, dinh murc vé bao vé, cham séc tré em;
Hoat dong cua cac co so tro giup tré em)
thugc quyen quan ly.

7. Tham muu trién khai cac hoat dong vé
Quy BTTE cua tinh

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

2.6

Cong tac kiém
tra

Hudng dan, kiém tra, theo ddi, giam sat viéc
thuc hién cac chu truong, chinh sich cual
Dang, phap luat ciia nha nudc vé bao veé,
cham séc tré em, cac quyén cua tré em, viéc
thuc hién céc ché d9, chinh sach vé bdo V¢,
chdm soc tré em trén pham vi toan tinh.

Bién ban, két luan

2.7

Tuyén ,truyén,
phd bién gido
duc phap luat

Tham muu trién khai, phdi hop tuyén
truyén, phé bién, giao duc phap luat thudc
pham vi quan 1y nha nudc vé cong tac bao
vé, cham soc tré em. Huéng dan nghiép vu,
cung cap thong tin thudc linh vuc bao vé,
cham soc tré em cho céac td chirc, ca nhan co
tham gia h¢ théng bao vé, cham soc tré em.

Tai liu

2.7

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop vai cac co quan, to chirc ¢o lién
quan tham muu xay dung va ban hanh theo
tham quyén cac vin ban quy pham phap luét,
chuong trinh, ké hoach, dé an vé bao vé,
cham soc tré em

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duogc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
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duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dling
tien do ke hoach.
s o " - Th ay du
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén linh ain dl.'I day fiu’ .,
A N . .. . chuan bi tai lifuvay
2.7 mhiém vu chung,vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi X M A
n oA kién phat biéu theo yéu
hoi hop. theo phan cong. A
cau.
Xay dung, thuc hién ké
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, hoach thAeo dl,mg }(e
2.8 AT T hoach cong tac cua
tuan cua ca nhan. : <
don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.
2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi  |true tiép trong

Quan hé phéi hop

donvi| CAcdom viphoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép mon khac trong

Céac cong churc chuyén

Phong Lao dong — Thuong binh va
Xa hoi

(6} 1 ~ , ~ 1A LA
don vi Trung tdm Bao trg xa hoi tong hop

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

» Cac co quan, t6 chtrc, don vi c¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc nhu:

+ Co quan cap trén: Bo Lao dong — TB va
XH, UBND tinh.

+ S¢&, Ban, nganh thudc tinh; Co quan dia]

phuong: UBND cic huyén, thanh phd.

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén moén.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vy
" |dugc giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xéac thyc ctuia thong tin phuc vu
" |cho nhiém vu dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao . o ,
. : hoi, Xa hoi hoc, Quan

« T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:
- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Luat; Cong tac xa

1y nha nudc, Quan 1y xa hoi, Bao hiém

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
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cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

« C6 chig chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
voi1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cta
CcO quan.

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

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

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vy ciia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon cia Phong va dinh
huéng phat trién..

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cfip do

* Pao duc va ban linh 2
« T6 chirc thyc hién cong vi¢e 2
* Soan thao va ban hanh van ban 2

Nhom nang luc chung « Giao tiép ung xur 2
« Quan hé phdi hop 2
* St dung ngoai nglt 2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2
« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 2

Nhém ning luc chuyén mén » Kha nang kiém tra vi€c thuc hién cac van ban 2
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 5
nghiép vu
* Tu duy chién luogc 2
* Quan ly sy thay doi 2

Nhom nang luc quan ly * Ra quyét dinh 2
* Quan ly nguén luc 2
« Phat trién doi ngil 2
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Tén Vi tri viéc 1am: Quan Iy vé binh dang
gioi

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMNV-11

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach binh dang

gi6i

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu xay dung ké hoach thyc hién nhiém vu quan 1y nha nuéc vé binh ding
giai va hoat dong vi su ticn bo cua phu nir trén dia ban tinh

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhi€ém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

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

2.1

Tham gia nghién clru, xay dung cac quy
dinh vé chinh sach binh ding gidi

Cac quy dinh, van
ban phap luat, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé an duoc cip cb
thim quyén thong
qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

2.2

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh vé chinh sach binh dang gidi
2. T chirc, hudng dan, theo dai viéc thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuat cic bién phap dé nang
cao hiu lyc, hi¢u qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé binh déng
gidi

3. Tham gia t0 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
ctia nganh, linh vuc vé binh dang giéi

4. Thyc hién cac hoat nghiép vu huéng dan
thuc hién cac van ban quy pham phap luat
va cac van ban cua cép trén thudc linh vuc
binh dang gidi

1. Van ban, tai li¢u
duoc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

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

2.3

Tham gia t6 chure so két, téng két, kiém tra,
phan tich, ddnh gid va bdo cdo viéc thuc
hién cdc quy dinh chinh sich binh dang
gidi

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

2. NoGi dung béo cdo,
danh gid c6 d& xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim quyén  phé
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duyét.

Tham gia tham

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh vé

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥y
duoc hoan thanh theo

24 nh i a ’ , 3 < s , A A
ggn €ac vVl chinh sach binh dang gidi ding ké hoach, chat
’ lugng do nguoi chu
tri giao.
1. Tham muu, trién khai cac chwong trinh,
du an, ké hoach vé binh diang gidi va vi su
.., |tién bd cua phu nit Dam bao quy trinh
Thuc hién cac o n TR A L ,
hoat don 2 Thyc hién nhi€ém vu bd phan giup viéc |cong tac va theo ding
2.5 A A €| ciia co quan Thuong truc Ban Vi su tién b | ké hoach vé tién do,
chuyén  mon, e % NI
nghiép vu phu ni tinh o chat lu’(_mg va hiéu
o 3. Tong hop béo cdo dinh ky, dot xuat vé|qua cong viéc.
cong tac binh dang gidi va vi su tién bd cta
phu nit
Cone the kidm |1 trién khai thuc hién Ké hoach kiém tra,
2.6 ra & giam sat cong tac binh dang gidi trén pham | Bién ban, két luan
vi toan tinh.
1. Tham muu trién khai cac cudc tap huén
. » |ndng cao nang lyc, nhan thic vé cong tac
Tuyén truyeén, |, 2 N A 1A -
7 .z ., | binh dang gidi va vi su tién bd cua phu nir e en
2.7 |ph0 bién giao Tai liéu
d A 2. Tham muu, trién khai cac hoat dong
uc phép luat
tuyén truyen vé cong tac binh dang gidi va
vi su tién bo cta phu nit
1. Coéng viéc, nhi€ém
vu dugc giao thong
£ L, Coen suot, tao duoc moi
N Phoi hop véi cac‘ don vi .her{ qua,n th?lAIl’l quan hé cong tac phét
Phoi hop thuc | muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién | .z . .
2.7 A 2 : N n trién hi€u qua cao.
hién. quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc n. Z.
phan cong 2. No1 dung phodi hop
' duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
. . " ;- |Th iy du,
Thyc hién | Tham du céc cudc hop lién quan dén linh am du: dey (‘iu,
R A \ .. .|chuan bi tai liéu va y
2.7 |nhiém vu | vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi|, .z 1A
A kién phat biéu theo
chung, hoi hop. |theo phan cong. Al A
yéu cau.
Xay dung, thuc hi¢n
) ~ . . |ké hoach theo di
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, € oac At o dur}g
2.8 AP ke hoach cong tac cua
tuan cua ca nhan. ) .
don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quén 1y tryec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Ciac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong churc chuyén mon
khéc trong don vi

Phong Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

» Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc nhu:

+ Co quan cap trén: Bo Lao dong — TB va
XH, UBND tinh.

+ S6&, Ban, nganh thudc tinh; Co quan dia
phuong: UBND cac huyén, thanh ph.

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vy
" | duogc giao theo quy dinh.

14 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.

45 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau V@ trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhoém nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Luat; Cong tac xa
hoé1, Xa hdi hoc, Quan 1y nha nudce; Quan 1y xa hoi.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc
dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duogc
ngoai nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam

Kinh nghiém .
' Kho dinh
(thanh tich cong tac) ong quy din
« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
Pham chat ca nhan trrong, chinh sach cia Dang, phap luat cua nha nudce, quy dinh

cua co quan.
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* Tinh thal:l trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

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

* Kha ndng doan két noi bo.

* Chiu duogc ap lyc trong cong vigc.

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

Céc yé€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chtrc nang, nhiém vy ctia Phong.

- C6 kha ning t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén ciia Phong.

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

huéng phat trién..

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
* Pao duc va ban linh 2
« T6 chte thuc hién cong viée 2
* Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom ning luc chung |+ Giao tiép ung xir 2
« Quan hé phéi hop 2
* S dung ngoai ngir 2
* S dung cong nghé thong tin 2
» Kha nang tham muu xay dyng cic van ban 2
« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 2
Nhom nang luc » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2
chuyén mon « Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban 2
 Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 2
« Quan ly sy thay do6i 2
Nhom ning luc quan Iyl Ra quyét dinh 2
« Quan Iy ngudn lyc 2
« Phat trién d6i ngii 2
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Tén Vi trf viéc 1am: Quén 1y vé phong chong

té nan xa héi

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMNV-12

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bac, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach phong,
chong t¢ nan ma tuy va phong, chong t¢ nan mai dam, hd tro nan nhan bi mua béan tré vé.,
hd trg nan nhan bi mua ban trg vé.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu thyc hién chic nang quan Iy nha nudc vé phong chéng mai dam va
trong cong tac di€u tri, cai nghién ma tiy tai cac co s& cai nghién ma tiy trén dia ban tinh.

- Tham muu trong cong tac hd trg nan nhan bi mua ban tré ve.

- Tham muru trong cong tac phong chbng té nan ma thy tai cac huyén thanh phd, tai
gia dinh va cong dong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phdp luat, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy
dinh vé chinh sach phong, chong té nan ma
tay va phong, chdng té nan mai dam, hd
tro nan nhan bi mua ban tré vé.

Cac quy dinh, van
ban phap luat, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé an dugc cép co
thAm quyén thong
qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh vé chinh sach phong, chng
t€ nan ma tiy va phong, chéng té nan mai
dam, hd tro nan nhan bj mua ban trd ve.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc thyc
hién ché do, chinh sich chuyén moén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong vé chinh
sach phong, chong té nan ma tiy va phong,
chéng té nan mai dam, hd tro nan nhan bi
mua bén tro vé.

3. Tham gia t6 chlic cac chuyén dé b@)i
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
ctia nganh, linh vyc vé chinh sach phong,
chdng té nan ma tiy va phong, chong té
nan mai dim, hd trg nan nhan bi mua ban
tro ve.

4. Thyc hién cac hoat nghiép vu huéng dan
thuc hién céc van ban quy pham phdp luat
va cac van ban cua cép trén thudc linh vue,
chinh sach phong, chng té nan ma tay va
phong, chdng t& nan mai dam, hd tro nan

1. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh dung
tién 9, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chit luong theo yéu
cau ctia cp trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuec,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.
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nhan bi mua ban trd ve.

2.3

Kiém tra, 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 cio viéc
thuc hién cac quy dinh vé& chinh sach
phong, chéng t¢ nan ma tay va phong,
chéng té nan mai dam, hd trg nan nhan bi
mua bén tro vé.

1. Véan ban bdo cao
két qua kiém tra
duoc thyc hién dung
thot han quy dinh.

2. No1 dung bao cao,
danh gia c6 dé xuit
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thAm quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy dinh vé
chinh sach phong, chong té nan ma tiy va
phong, chéng té nan mai dam, hd tro nan
nhan bi mua ban tr& vé.

NoOi dung tham gia
thAm dinh, gép vy
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.

1. Tham muu xay dung ké hoach va to
chirc thuc hién cong tac phong, chong mai
dam, cong tac phong, chong té nan ma tay.
2. Tham muu xay dung ké hoach va to
chtrc thuc hién cong tac hd trg nan nhan bi
mua béan trg vé.

3. Huong dan, don doc cac huyén, thanh
phd, cac nganh, co s6 diéu tri, cai nghién
ma tay to chic thuc hién va bao cio két
qua cong tac theo quy dinh. Xay dung hé
thong s6 liéu tong hop. Tham muu tong
hop bao cao theo quy dinh.

4. Huéng dan, dén doc cac huyén, thanh
phd, cac nganh béo céo két qua cong tac
phong, chéng té nan mai dam va hd tro nan
nhan bi mua ban theo quy dinh. Xay dung
hé thong sd liéu tong hop.

bam biao quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tien d¢, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Cong tac kiém
tra

Trién khai thuc hién Ké hoach kiém tra,
giam sat thuc hién cac quy dinh vé chinh
sach phong, chong té nan ma tiy va phong,
chéng té nan mai dam, hd tro nan nhan bi
mua ban trd vé trén pham vi toan tinh.

Bién ban, két luan

2.7

Tuyén truyén,
phdé bién gido
duc phép luat

1. Tham muu t6 chic tip huan ning cao
nang lyc can bo lam cong tac phong, chong
t¢ nan xa hoi tai cac huyén, thanh pho.

Tai lidu

2.7

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach li€n
quan dén nganh, linh vuc nhi¢ém vu dugc
phén cong.

1. Coéng viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao duoc moi
quan h€ cdng tac
phat trién hiéu qua
cao.
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2. No6i dung phoi hop
dugc hoan thanh dat
chat  luong, theo
ding tién do ké
hoach.

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

2.7
theo phan cong.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi

Tham dy day du,
chuén bi tai ligu va y
kién phat bi€u theo
yéu cau.

2.8 e
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

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

2.9

Thyc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan hé ph(”')i hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Cac phong chuyén mon
nghiép vu thudc So

Co s0 cai nghién ma ty

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

* C4c co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc nhu:

+ Co quan cip trén: B Lao dong — TB va
XH, UBND tinh.

+ S¢, Ban, nganh thudc tinh;Co quan dia
phuong: UBND cic huyén, thanh pho,
Phong Lao dong — TB va XH cac huyén,
thanh ph

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vy
" |dugc giao theo quy dinh.

14 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phyuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.

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

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan
1y, Luat, Strc khoe; Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc, Quan 1y nha
nudc.

- Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cAu nhiém vu cia
cap c6 thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

« Co chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc
dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
ngtt Viét Nam theo yéu cAu ctia vi tri viéc 1am

Kinh nghiém Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

(thanh tich cong tac)
« Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.
« Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, véi tap thé, phdi hop

, , cong tac tot.
Pham chat ca nhan

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha ndng doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yé€u cau khac

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

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mén ctia Phong va dinh
hudng phat trién..

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

@)
0>

Tén nang luc

(=18
>

Nhom nang luc chung

* Dao dtrc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p Ung xur

« Quan hé phéi hop

* Sur dung ngoai ngit

* Sur dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

» Kha nang tham muu xay dyng c4c van ban

» Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban

NININDINDINDNINDINDIN NN

 Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban
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« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban

nghiép vu

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,

« Tu duy chién luoc

« Quan ly sy thay d6i

Nhom ning luc quan Iyl Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

« Phat trién doi ngii

NININININ DN

Tén Vi tri viéc [am: Theo ddi cong tac day
nghe - lao dong sian xuat tai cac trung tim
cho doi twong nghién ma tiy, mai dam

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMNV-13

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cdng viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach phong,
chong t€ nan ma tay va phong, chong té€ nan mai dam

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Theo ddi cong tac day nghé - lao dong san xuat tai cac trung tim cho déi tuong
nghién ma tay, mai dam

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming

n o Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién ctu, xay dung céc
quy dinh vé chinh sach phong, chéng
t¢ nan ma tdy va phong, chéng té nan
mai dam

Céc quy dinh, van ban
phap luit, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh,
dy 4n, dé an duoc cép co
thim quyén théng qua.

2.2

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh vé chinh sach
phong, chdng té nan ma tiy va phong,
chéng t¢ nan mai dam

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
Huéng dan va|mén, nghiép vu; dé xuét cac bién
trién khai thuc phép dé nang cao hiéu lyc, hi€u qua
hién cac van ban. | quan ly cta nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé chinh sich phong,
chdng t& nan ma tily va phong, chong
té nan mai dam

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién dg, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
Cau ctia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ca nhan khéac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.
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thuc thi chinh sdch cua nganh, linh
vuc vé chinh sach phong, chdng té
nan ma tiy va phong, chong té nan
mai dam

4. Thyc hién cic hoat nghi¢p vu
hudng dan thyc hién cac van ban quy
pham phép luat va cac van ban cua
cap trén thudc linh vuc, chinh sach
phong, chdng té nan ma tiy va phong,
chéng té nan mai dam

Kiém tra, so ket,

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao

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

t6 két viec|, .. L oy .. .,
23 |°oN8 . © , VI?C cao viéc thuc hién cac quy dinh vé|2. NoOi dung bdo céo,
thuc hién cac van| . . £ A , O S
\ chinh sach phong, chong t€ nan ma|danh gid c6 dé xuat kip
ban. AN F A A . . 1
tuy va phong, chong t€ nan mai dam |thoi, ding ké hoach,
duogc cap co tham quyén
phé duyét.
Tham gia thim dinh, gdp y cac quy N.Ql dun,g t}}am gla tha‘m
: 2 . X 1 . . X | dinh, goép y duogc hoan
Tham gia tham|dinh vé€ chinh sach phong, chong t¢| ", , £
24 | .. S, TR 2 n thanh theo dung ké
dinh céc van ban. [nan ma tiy va phong, chong t¢ nan £
. a hoach, chat luwong do
mai dam .
: nguoi chu tri giao.
bam bao quy trinh cong
Thuc hién cac|1. Theo doi cong tac day nghé - lao|tac va theo dung ké
2.5 |hoat dong chuyén |dong san xuat tai cac trung tdm cho [hoach vé tién dg, chat
mon, nghi¢p vu. |doi tugong nghién ma tiy, mai dam. lugng va hi€u qua cong
viéc.
Trién khai thuc hién Ké hoach kiém
tra, giam sat thuc hién cac quy dinh
2.6 |Cong tac kiém tra | vé chinh sach phong, chong t¢€ nan ma | Bién ban, két luan
tuy va phong, chong t¢ nan mai dam
trén pham vi toan tinh.
A x| 1. Tham muu t6 chirc tdp huan nang
Tuyén  truyén, < P R .
1A ., cao nang lyc can bd lam cong tac| ...
2.7 |phd bién gido duc| , z . ~ 1 a: .o . |Tailidu
. n phong, chong t¢ nan xa hoi tai cac
phép luat o . %
huyén, thanh pho
1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong suot, tao
.. e — i hé ¢o
Phoéi hop véi cac don vi lién quan td;qc }Igfl trcilgr?nhi gu CO?E
Phéi hop thyc|tham muu hoach dinh va thuc thi| o P A
2.7 A , C 1 1ea X . ~ 1 | Cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh

vuc nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
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Thyc hién nhi€ém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy dﬁ,, chuan
2.7 |vu chung, hoi|linh vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai |bi tai liéu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

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

2.8 . AR
thang, tuan cua ca nhan.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quén Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop

kiém duyét két qua béi  |trwe tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Céc cong chirc chuyén[- Cac phong nghi€p vu thudc So.

Lanh dao truc tié . , : . .
U p mon khac trong don vi |- Co s¢ cai nghién ma tuy.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chic 6 quan hé chinh Ban chét quan hé

 Cac co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc nhu:

+ Co quan cap trén: Bo Lao dong — TB va XH,
UBND tinh.

+ So, Ban, nganh thudc tinh, Co quan dia
phuong: UBND cac huyén, thanh phd, Phong
Lao dong — TB va XH cac huyén, thanh phd

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duogc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phyuc vu

44 cho nhiém vu duoc giao.

45 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cp trén.

5- Céc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau Vveé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhém nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly,
Trinh d6 dao tao Luat, Stc khde; Cong tac xa hdi, Xa hdi hoc, Quan 1y nha nudec.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua)
cap co tham quyén quy dinh.

‘ « C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi
Bo6i dudng, chiing chi| vdi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
*C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
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ngoai nglr ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngiy
Vi¢t Nam theo y€u cau cua vi tri vi¢e lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chyl
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cual
cO quan.

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

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

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai,
dé an thudc linh vue chuyén mén ciia Phong.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc

@)

SO

u
Q)]

INhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chure thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ung xu

« Quan hé phéi hop

* St dung ngoai ngix

 Str dung cong nghé thong tin

INhom nang lyc chuyén mon

» Kha ndng tham muu xay dung cac van ban

« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban

* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

NININDININDNINDINDNNDINDINDIDNB

« Kha ning thim dinh, gbp ¥ cac vin ban

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

N

Nhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay dbi

« Quan 1y nguédn lyc

NININIDNN

« Phét trién doi ngii
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I11. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG
Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-01
Ngay bat dau thyc hién:

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién

Dia diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic thanh tra

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Thuc hién quyét dinh thanh tra va cac nhi¢m vu khéc ctia co quan thanh tra nha
nude. Thanh tra vién vé cong tac thanh tra dugc giao chu tri thanh tra cac vu viéc co quy
mo va tinh chat phte tap trung binh. Thyc hién viée tiép don cong dan dé ling nghe, tiép
nhan khiéu nai, técdo, kién nghi, phan anh cua cong dan; xur ly don; cong dan, t6 chuc, co
quan codon khiéu nai, don kién nghi, phan anh, c4 nhan c6 don t6 cao véi cac vu viée ¢o
quy moé va tinh chat phtic tap trung binh; dong thoi tham gia giai quyét khiéu nai, t6 céo
d6i v6i cac vu viée co quy mo rong, tinh tiét trung binh

- Phat hién vi pham phap luat trén cac linh vuc quan 1y nha nude va dé xuat dugc
céc bién phap cu thé nham xu 1y, chan chinh théng qua hoat dong thanh tra;

- Phong ngira, phat hién va xtr Iy hanh vi vi pham phép luat cua cac co quan, to
chuc, ca nhan, phat hién so ho trong co ché quan ly, chinh sach phap luat dé kién nghi voi
co quan nha nudc c6 bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong
quan 1y nha nudc, bao vé loi ich cia Nha nude, quyén va loi ich hop phap cta co quan, to
churc, ca nhan.

- Nham nang cao hiéu qua trong viéc hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh ding quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyen phd blen
phap luat. Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyet
cua thu truong co quan hanh chinh nha nude de xem xét, ra quyét dinh giai quyét khiéu
nai; két luan noi dung to cdo, quyét dinh xir Iy t6 cao; xem xét, giai quyét kién nghi, phan
anh; tra 101 cho cong dan biét theo quy dinh cta phap lut.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

quan 1y cua cac nganh khi thanh tra phat
hién nhiing bat cap va tdn tai.

2. Tham gia hoat dong téng hop thong tin,
khao sat nim tinh hinh va xdy dung ké
hoach tién hanh cudc kiém tra, thanh tra.

3. Thuc hién céc bién phap nghi€p vu theo
thaim quyén va khi dugc giao trong hoat
dong kiém tra, thanh tra
4. Tham gia x4y dung bao céo két qua kiém
tra, thanh tra, du thao két luan kiém tra, két
luén thanh tra
5. Phat hién, 1am rd va dé xuat cdc bién
phap khic phuc so ho, thiéu sot vé co ché,

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong vice
mang cong

viéc
2.1 |Kiém tra,| 1. Nghién ciru dé xuat nhimg van dé can|1.Dam bao theo dung
Thanh tra sira doi1, bo sung, hoan thién vé cong tac|quy dinh dap tmg duoc

yéu cau nhiém vu dé
ra;

ra;

2. Thuc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac.
3. Cac quyét dinh, bién
ban, bio cdo két qua
thanh tra








152

chinh séch va phap luat qua hoat dong kiém
tra, thanh tra.

6. Tham gia xay dung ké hoach, té chirc
thuc hién cac vu viéc thanh tra. Truc tiép
thuc hién hodc to chirc viéc phéi hop véi
cac co quan, don vi co lién quan tién hanh
thu thap chimg ct, hd so ¢6 lién quan dén
vu viéc thanh tra dugc giao.

7. Lap bién ban, viét bao céo két qua thanh
tra, lam rd tung ndi dung da thanh tra, xac
dinh r tinh chat, mtc d6 vi pham, nguyén
nhan, trach nhiém; kién nghi bién phap giai
quyét.

8. Lam viéc hodc tham gia lam viéc voi ddi
tuong kiém tra, thanh tra va co quan, to
chire ¢6 lién quan trong hoat dong kiém tra,
thanh tra; yéu cau d6i twong thanh tra cung
cép thong tin, tai li€u, bao céo béng van
ban, giai trinh vé van dé lién quan dén noi
dung thanh tra; yéu cau co quan, t6 chuc,
ca nhan c6 thong tin, tai liéu lién quan dén
noi dung thanh tra cung cdp thong tin, tai
liéu do.

9. Kién nghi Truéng doan thanh tra ap
dung bi¢n phap thudc nhi€m vy, quyén han
cia Truong doan thanh tra va kién nghi
viée xir 1y vé van dé khac lién quan dén noi
dung thanh tra.

10. Béo céo két qua thuc hién nhi€ém vu
duoc giao vo1 Trudng doan thanh tra, chiu
trach nhiém trude Trudng doan thanh tra va
truéc phap luat vé tinh chinh xac, trung
thuc, khach quan ctia ndi dung da bao céo
va thyc hién cac cong viéc khac lién quan
dén cudc thanh tra khi Truong doan Thanh
tra giao.

11.Thyc hién nhiém vu thanh tra chuyén
nganh khi tién hanh thanh tra doc lap co
nhiém vu bo cdo Chanh Thanh tra vé viéc
thuc hi¢n nhiém vy dugc phan cong

12. Tham gia tong két, danh gia, rat kinh
nghiém vé hoat dong cua td, doan kiém tra,
doan thanh tra dugc giao.

2.2

Thanh tra
phong chong
tham nhiing

1. Nghién ciru dé xuat nhitng van dé can
sta d6i, bd sung, hoan thién vé cong tac
quan ly cua nganh khi thanh tra phong,
chdng tham nhiingphat hién nhiing bat cap
va ton tai.

1. Pam bao

theo

dungquy dinh dap Ung
duocyéu cau nhi¢ém vy

déra;
2. Thuc hién

theo
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2. Tham gia xay dung ké hoach, tochirc
thuc hién cac vy vi¢c thanh traphong,
chéng tham nhiing duogc giao

3. Tryc tiép thyc hién hoic viéc phdi hop
v6i cac co quan, don vi c6 lién quan tién
hanh thu thap chimg ci, hd so ¢o lién quan
dén vu viéc thanh traphong, chong tham
nhiing khi dugcgiao

4. Lap bién ban, viét bao cio két qua thanh
tra, lam rd tung ndi dung da thanh tra, xac
dinh 13 tinh cht, mcdd vi pham, nguyén
nhén, trachnhiém; kién nghi bién phap
gidiquyét

5. Yéu cau ddi twong thanh tra cungcap
thong tin, tai lidu, bao cdo bang van ban,
giai trinh vé van dé lién quan dén ndi dung
thanh tra; yéu cau co quan, to chuc, ca
nhan c6 thongtin, tai liu lién quan dén noi
dungthanh tra cung cap thong tin, tai liéudo
6. Kién nghi Truong doan thanh tradp dung
bién phap thudc nhiém Vu,quyén han cua
Trudng doan thanh tra va kién nghi viéc xur
1y vé van dé khéac lién quan dén ndi dung
thanh tra

7. Xay dung ké hoach, dé cuong bao cio,
quyét dinh thanh tra vé PCTN, téng hop
bdao cao ndi dung phong, chong tham
nhiing, Hudng dan, trién khai, tong hop bao
céo két qua ké khai minh bach tai san, thu
nhdp cua can b, cong chic, vién chuc
thuoc So quan ly

yéucau ké hoach cong
tac;

3. Cic quyét dinh,
biénban, bdo cdo keét
quathanh tra

2.3

Giai
khiéu
nai, to cao

quyét

1. Nghién ctru dé xuat nhiing Van dé can
sira d6i, bo sung, hoan thién vé giai quyet
khleu nai, t6 cao phat hién nhitng bat cap
va ton tai.

2. Tham gia thuyc hi¢n cic vy viéc khiéu
nai, td céo, kién nghi va phan anh co6 tinh
chat phtic tap trung binh.

3. Xay dung thong bao, bién ban, bao cdo,
quyét dinh, két luan vé giai quyét khiéu nai,
t6 cdo; xac minh va lam rd timg ndi dung,
xac dinh rd tinh chat, mac d6 vi pham,
nguyén nhan, trach nhiém; kién nghi bién
phap giai quyet Thyc hién viéc xac minh
noi dung khiéu nai, quyét dinh xac minh
n6i dung khiéu nai.

4. Tham muu xem xét viéc g1a1 quyet t6
c4o ma da giai quyét nhung c6 du hiéu vi

1. Pam bao theo
dingquy dinh, quy
trinh thuc hién viéc
tiép cong dan va xir Iy
don, thu dap ang duoc
yéu cau nhiém vu dé ra
2. Thyc hién theo yéu
cau cua chuong trinh,
ké hoach cong tac

3. Cic Quyét dinh,
Bién ban, bao cdo két
qua vé tiép cong dan
va xu ly don, thu
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pham phap luat; truong hgp cé cén cir cho
rang viéc giai quyét co vi pham phap luét
thi kién nghi Giam déc SO xem xét, giai
quyét lai.

5. Kién nghi co' quan c6 thAm quyén xem
xét stra d6i, bo sung chinh sach, phap luat,
ap dung cac bién phap can thiét dé bao vé
loi ich ctia Nha nudc, quyén loi hop phap
cua co quan, td chirc, c4 nhan.

2.4

Tiép cong dan,
giai quyét don
thu

1. Nghién ctru dé& xuat nhilng van d& can
stra ddi, bd sung, hoan thién vé cong tac vé
tiép cong dan va xir 1y don, thu phat hién
nhing bét cap va ton tai

2. Tham gia xay dung chuong trinh, ké
hoach, t6 chitc thuc hién nhiém wvu tiép
cong dan va xu 1y don, thu;

3. Truc tiép thuc hién viéc tiép cong dan,
cac co quan, t6 chirc, don vi tiép nhan duoc
cac khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
cua nhan dan lién
quan dén viéc thuc hién chu truong, dudng
16i, chinh sach, phap luat dé co cac bién
phap xtr 1y, khac phuc kip thoi;

4. Xac dinh nhan than ctia nguoi khiéu nai,
t6 cdo, phan anh, kién nghi, tinh hop phap
cta nguoi dai dién theo quy dinh phép luat.
5. Truc tiép nghe, ghi chép ndi dung khiéu
nai, t6 céo, phan anh, kién nghi/

6. Truc tiép nghe, ghi chép ndi dung khiéu
nai, td cdo, phan anh, kién nghi

7. Tryuc tiép xir 1y hoic phan loai, chuyen
don, trinh nguoi 6 tham quyén xu 1y khiéu
nai, tb cdo, kién nghi, phan anh. Thong bao
két qua xir 1y khiéu nai, t6 co, kién nghi,
phan anh cho cong dan.

8. Lap bién ban, viét bao cao két qua tiép
cong dan va xu ly don thu, lam rd ting ndi
dung, xac dinh rd tinh chat, mic do vi
pham, nguyén nhan, trach nhiém,; kién nghi
bién phap giai quyét.

I. Pam bdo theo
dangquy dinh, quy
trinhthuc  hién viéc

tiépcong dan va xir 1y
don,thu dép ung dugc
yéu

2. cau nhiém vu dé
raThuc  hién  theo
yéucdu cua chuong
trinh,ké hoach cong
tac;

3. Cic Quyét dinh,
Bién ban, bao cao
kétqua vé tiép cong
dan vaxu ly don, thu.

2.5

Phd bién gido
duc phap luat

1. Xay dung ké hoach tuyén truyén phd
bién gido duc phap luat va ké hoach kiém
tra ra soat hé thong vin ban, Tham gia soan
thao vin ban QPPL, dong gop v kién vao
du thao van ban QPPL

2. Tham gia hudng dan phap luat vé thanh
tra; thong tin, tuyén truyén; phd bién, gido

1. Noi dung tham gia
xaydung duoc hoan
thanhtheo dung tién do
kéhoach, chat luong
theoyéu cau cta nguoi
chutri;

2. Van ban, tai li€u
huéngdan nghiép wvu
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duc phap luat vé thanh tra

3. Tham gia xay dung tai liéu hudng dan,
t6 chirc tap huan nghiép vu

4. Tham gia giang day cac 16p dao tao, boi
dudng nghiép vu cho d6i ngii cong chirc vé
thanh tra

dugc xaydung theo
ding ndi  dungquy
dinh;

2.6 |Phdi hop thuc |Chu dong phdi hop véi cac co quan, don vi| 1. Cong viée, nhiém vu
hién. lién quan va phdi hop véi cac cong chirc|duge giao thong sudt,
khéc trién khai cong viéc, lam ding thdm [tao duoc mdi quan hé
quyén va trach nhiém duoc giao. cong tac phat trién
hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung

tién d¢ ké hoach.

2.7 | Thuc hién| Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh|Tham du déy du,
nhiém vu|vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi chuin bi tai liéu va y
chung, hdi | theo phan cong. kién phét biéu theo yéu
hop. cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hi¢n
tuan cua c4 nhan. ké hoach theo dung ké

hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

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

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céac cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chuce, don vi
thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc thanh
tra thuoc pham vi quan ly cia don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia to chirc trong pham vi nhiém vu
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dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu dugc giao.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

4.5 )
truong.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tot nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh, Nganh hogc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly, Luat,
Quan 1y nha nudc, Bao ho lao dong, Tai chinh — Ngan hang, Kinh té..
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap
c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc b6 trg |- C6 vin bang hodc ching chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra
vién;

- C6 van bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc
ngach chuyén vién;

- V& trinh d6 ngoai ngi, tin hoc: theo quy dinh cta phap luat vé tiéu
chuan ngach Thanh tra vién

Kinh nghiém Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach
(thanh tich cong
tac)

Pham chét c4 nhan| - Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua PBang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée, voi tap the, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac |- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cia Phong.

- Co6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd

* Pao duc va ban linh

INhom nang lyc chung | Tb chue thue hién cong viec 2

* Soan thao va ban hanh van ban 2
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* Giao tiép ung xur

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai ngir

S dung cong ngh¢ thong tin

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban

» Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban

Nhom nang luc * Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban
chuyén mon

NN DN IDN DN DN DN

« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban

 Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu

N

« Tu duy chién luoc

« Quan ly sy thay d6i

Nhom ning luc quan Iyl Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

NN DN IDNDDN

« Phat trién doi ngii

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-02
Ngay bat dau thyc hién:

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra vién chinh

Dia diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic thanh tra

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, dé xuét va td chire trién khai thuc hién cic nhiém vu vé thanh tra; thuc
hién quyét dinh thanh tra; chu tri hoac tham gia thanh tra cac vu viéc c6 quy mo rong, tinh
chat phuc tap, lién quan dén nhiéu linh vyc. Tham muu, dé xuét va to chuc trién khai thuc
hién cac nhiém vu vé tiépcong dan va xtr Iy don thu; chi tri hodc tham gia tiép cong dan va
xtr 1y don thudbi voi cac vu viée ¢6 quy mo rong, tinh tiét phtee tap, lién quan dén nhiéu
linh vuc ddng thoi to chue trién khai thuc hién viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo; chu tri
hodc tham gia giai quyét khiéu nai, t6 cdo ddi v6i cac vu viée cd quy mo rong, tinh tiét
phirc tap, lién quan dén nhiéu linh vyc.

- Pé xuit duoc cac bién phép cu thé nham hoan thién co ché, chinh sach thong qua
cong tac thanh tra, gop phan nang cao hiéu qua phong ngira, phat hién va xir Iy vi pham
phap luat trén cac linh vuc quan 1y nha nudc trong pham vi nganh hodc dia phuong.

- Phong ngira, phat hién va xtr Iy hanh vi vi pham phép luat cua cac co quan, to
chuc, ca nhan, phat hién so ho trong co ché quan Iy, chinh sach phap luét dé kién nghi vai
co quan nha nudc c6 bién phap khic phuc, gbp phan ‘nang cao hi¢u lyc, hiéu qua hoat dong
quan 1y nha nudc, bao vé loi ich cia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cta co quan, to
churc, ca nhan.
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- Nham nang cao hiéu qua trong viéc huéng dan cong dan thuc hién quyénkhiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh ding quy dinh phap luat, gop phan tuyentruyen pho blen phép
luat. Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anhthuc thAm quyén giai quyet cua thu
truong co quan hanh chinh nha nudce de xem xét, ra quyét dinh giai quyét khiéu nai; két
luan ndi dung to cdo, quyét dinhxtr 1y t6 cdo; xem xét, giai quyét kién nghi, phan anh; tra

101 cho cong dan biéttheo quy dinh cua phap lut.
2 — Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia xay
dung van ban

1. Tham gia y kién cac du an Luét; du thao
Nghi dinh cua Chinh phu, cic van ban cua
tinh véthanh tra

2.Tham gia xay dung cac quy trinhnghiép
vu thanh tra

1. Céc van ban tham
gia vé thanh tra, dugc
thong qua.

2. Cac quy trinh vé
nghi€p vu thanh tra

2.2

Pho bién gido
duc phép luat

1. Xay dung ké hoach tuyén truyén pho
bién gido duc phap luat va ké hoach kiém
tra ra soat hé théng vin ban, Tham gia soan
thao vin ban QPPL, dong gop ¥ kién vao
du thdo van ban QPPL

2. Tham gia huéng dan phap luat vé thanh
tra; thong tin, tuyén truyén; pho bién, gido
duc phap luat vé thanh tra

3. Tham gia x4y dung tai liéu huéng dan, t6
chire tap huin nghiép vu

4. Tham gia giang day céac 16p dao tao, boi
dudng nghiép vu cho ddi ngil cong chirc vé
thanh tra

1. Noi1 dung tham gia
xay dung dugc hoan
thanh theo ding tién
d0 ké hoach, chat
luong theo yéu cau
cuia nguoi chu tri;

2. Van ban, tai liéu
huéng dan nghiép vu
duoc xay dung theo
ding nd1 dung quy
dinh;

2.3

Kiém
Thanh tra

tra,

1. Nghién ctru dé xuat nhimg van dé can
stra ddi, bd sung, hoan thi¢n vé cong tac
quan ly cua cac nganh khi thanh tra phat
hién nhiing bat cap va tdn tai.

2. Chu tri hodc tham gia dé xuatkhao sat
ndm tinh hinh, xay dung kéhoach tién hanh
cudc kiém tra, thanh tra duoc giao;

3. Tham gia hoat dong tong hop thong tin,
khao sat nim tinh hinh va xdy dung ké
hoach tién hanh cudc kiém tra, thanh tra.

4. Pé xuat va Thuc hién cac bién phap
nghiép vu theo tham quyén va khi duoc
giao trong hoat dong kiém tra, thanh tra.

5. Tham gia x4y dung bao cdo két qua kiém
tra, thanh tra, dy thao két luan kiém tra, két
luan thanh tra

6. Phat hién, lam 15 va d& xuét cic bién
phap khic phuc so ho, thiéu sot vé co ché,
chinh sach va phap luit qua hoat dong kiém
tra, thanh tra.

7. Tham gia xay dung ké hoach, t6 chirc

1. C6 van ban bao céo
két qua thanh tra, két
luan thanh tra va co
dé xuét kip thoi, dugc
cip thAm quyén phé
duyét xu Iy

2. Nang cao hiéu qua
hoatdong thanh tra,
dugc dambio dlung
phép luat

3.Dam bdo theo diung
quy dinh dép TtUng
dugc yéu cau nhiém
vu dé ra;

4. Thyc hi¢n theo yéu
cau ké hoach cong
tac.

6. Cac quyét dinh,
bién ban, béo cdo két
qua thanh tra
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thuc hién cac vu viéc thanh tra. Truc tiép
thuc hién hodc t6 chuc viéc phéi hop véi
cac co quan, don vi co lién quan tién hanh
thu thap chimg ctr, hd so c¢6 lién quan dén
vu viéc thanh tra dugc giao.

8. Lap bién ban, viét bao céo két qua thanh
tra, lam rd ting ndi dung da thanh tra, xac
dinh rd tinh chat, mic d6 vi pham, nguyén
nhan, trach nhiém; kién nghi bién phap giai
quyét.

9. Lam viéc hodc tham gia lam viéc voi ddi
tuong kiém tra, thanh tra va co quan, td
chirc ¢6 lién quan trong hoat dong kiém tra,
thanh tra; yéu cau ddi twong thanh tra cung
cap thong tin, tai liéu, bao céo bang vin
ban, giai trinh vé van dé lién quan dén noi
dung thanh tra; yéu cau co quan, t6 chirc, ca
nhan c6 thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung thanh tra cung cdp thong tin, tai liéu
do.

10. Kién nghi Truéng doan thanh tra &p
dung bi¢n phap thudoc nhi¢m vy, quyén han
cia Truong doan thanh tra va kién nghi
viée xtr Iy vé van dé khac lién quan dén noi
dung thanh tra.

11. Truc tiép hoic tham gia bdi
dudngchuyén moén nghi€ép vu cho thanh
travién.

12. B4o céo két qua thyc hién nhiém vu
duoc giao voi1 Trudng doan thanh tra, chiu
trach nhiém trudc Truong doan thanh tra va
truéc phap luat vé tinh chinh xac, trung
thuc, khach quan cua ndi dung da bao céo
va thyc hién cac cong viéc khac lién quan
dén cudc thanh tra khi Truong doan Thanh
tra giao.

13. Thyc hién cic quyén va nghia vu cia
Trudng doan Thanh tra theo quy dinh cta
Luat Thanh tra

14. Kiém tra tinh chinh xac, hop phap cua
cac két luan thanh tra va quyét dinh xir ly
sau thanh tra

15.Thyc hién nhi€ém vu thanh tra chuyén
nganh khi tién hanh thanh tra doc 1ap co
nhiém vu bao cdo Chanh Thanh tra vé viéc
thuc hi¢n nhiém vu dugc phan cong

16. T6 chic hoic Tham gia tong két, danh
gi4, rit kinh nghiém vé hoat dong cua to,
doan kiém tra, doan thanh tra duoc giao.
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2.4

1. Nghién ctru dé xuat nhitng van dé can
stra d6i, bd sung, hoan thién vé cong tac
quan ly cua nganh khithanh tra phong,
chong tham nhiing phat hién nhiing bat cap
va ton tai.

2. Tham gia xdy dung ké hoach, tdchirc
thuc hién cac vu viéc thanh traphong,
chéng tham nhiing dugc giao

3. Truc tiép thuc hién hodc viéc phdi hop
v6i cac co quan, don vi cé lién quan tién
hanh thu thap chung ct, hd so 6 lién quan
dén vu viéc thanh tra phong, chéng tham
nhiing khi dugc giao

4. Lap bién ban, viét bao cao két qua thanh
tra, lam 1o ting ndi1 dung da thanh tra, xac
dinh 16 tinh chat, muc d6 vi pham, nguyén
nhén, trach nhiém; kién nghi bién phap giai
quyét

5. Yéu cau d6i tuong thanh tra cungcip
thong tin, tai li€u, bao cao bﬁng van ban,
giai trinh vé van dé liénquan dén ndi dung
thanh tra; yéu cAuco quan, td chtrc, c4 nhan
c6 thongtin, tai liéu lién quan dén noi
dungthanh tra cung cap thong tin, tai liéu d6
6. Kién nghi Truong doan thanh tradp dung
bién phdp thudc nhi€ém wvuy, quyén han cua
Trudng doan thanhtra va kién nghi viéc xir
Iy vé van dé khac lién quan dén nodi dung
thanhtra

7. Xay dung ké hoach, dé cuong bao cio,
quyét dinh thanh tra vé PCTN, téng hop
bao cdao ndi dung phong, chong tham
nhiing, Huong dan, trién khai, tong hop béo
céo két qua ké khai minh bach tai san, thu
nhdp cua can bg, cong chic, vién chirc
thudc S& quan 1y

1. Bam bao theo dung
quy dinh dép tUng
duoc yéu cAu nhiém
vu dé ra;

2. Thyc hién theo yéu
ciu ké hoach cong
tac;

3. Cic quyét dinh,
biénban, bao cdo két
qua thanh tra

2.5

Thanh tra
phong  chong
tham nhiing
Gidi quyét
khiéu

nai, to cao

1. Nghién ctru dé xuat nhiing van dé can
sira d6i, b6 sung, hoan thién vé giai quyét
khiéu nai, to cdo phat hién nhitng bat cap va
ton tai.

2. Chu tri hodc tham gia t6 churc thuc hién
cac vu viée vé giai quyét khiéu nai, t6 céo
c6 tinh chét phirc tap, lién quan dén nhiéu
nganh, linh vuc

3. Chu tri trong viéc x4c minh ndidung
khiéu nai, quyét dinh xac minh ndi1 dung
khiéu nai

4. Xay dung théng bdo, bién ban, bao cao,
quyét dinh, két luan vé giai quyét khiéu nai,

1. Bam bdo theo diung
quy dinh, quy trinh
thuc hién viéc tiép
cong dan va xu ly
don, thu dap ung
dugc yéu cau nhiém
vu dé ra

2. Thyc hi¢n theo yéu
cau cta chuong trinh,
ké hoach cong tac

3. Cac Quyét dinh,
Bién ban, bao cdo két
qua vé tiép cong dan
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t6 cao; xac minh va lam rd timg ndi dung,
xac dinh rd tinh chat, muc do vi pham,
nguyén nhan, trach nhiém; kién nghi bién
phap giai quyet Thyc hién viéc xac minh
noi dung khiéu nai, quyét dinh xac minh
n6i dung khiéu nai.

5. Tham muu xem x€ét vigce giai quyet t6 cao
ma di giai quyét nhung c6 dau hiéu vi
pham phép luat; truong hop c6 can ctr cho
rang viéc giai quyét c6 vi pham phap luét
thi kién nghi Gidm dbc S¢ xem xét, giai
quyét lai.

6. Kién nghi co quan c6 thAm quyén xem
xét stra d6i, bd sung chinh sach, phap luat,
ap dung cac bién phap can thiét dé bao vé
loi ich cia Nha nudc, quyén loi hop phap
clia co quan, to chtic, ca nhan.

va xu ly don, thu

2.6

Tiép cong dan,
giai quyét don
thu

1. Nghién ctru de xuat nhimng van dé can
sura d6i, b6 sung, hoan thién vé cong tac vé
tiép cong dan va xu 1y don, thu phat hién
nhitng bét cap va ton tai

2. Tham gia xdy dung chuong trinh, ké
hoach, t6 chtc thuc hién nhiém vu tiép
cong dan va xu 1y don, thu;

3. Truc tiép thuc hién viéc tiép cong dan,
Cac co quan, t6 chire, don vi tiép nhan duoc
cac khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
cua nhan dan lién
quan dén viéc thuc hién chu truong, duong
16i, chinh sach, phap luat dé co cac bién
phap xir 1y, khic phuc kip thoi;

4. Xac dinh nhan than cua nguoi khiéu nai,
t6 cdo, phan anh, kién nghi, tinh hop phap
cta nguoi dai dién theo quy dinh phép luat.
5. Truc tiép nghe, ghi chép ndi dung khiéu
nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi.

6. Truc tiép nghe, ghi chép nodi dung khiéu
nai, to céo, phan anh, kién nghi

7. Truc tiép xtr Iy hodc phan loai, chuyén
don, trinh nguoi c6 tham quyén xir 1y khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh. Thong bao
két qua xur 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phéan anh cho cong dan.

8. Lap bién ban, viét bao cao két qua tiép
cong dan va xu ly don thu, [am rd ting noi
dung, xac dinh ro tinh chit, mirc do vi
pham, nguyén nhan, trach nhiém,; kién nghi
bién phép giéi quyét.

1. Bam bao theo dung
quy dinh, quy trinh
thuc hién viéc tiép
cong dan va xu ly
don, thu dap tUng
duoc yeu
cau nhiém vu dé ra

2. Thyc hién theo yéu
cau ciia chuong trinh,
ké hoach cong téc;

3. Cac Quyét dinh,
Bién ban, bao cdo két
qua vé tiép cong dan
va xu ly don, thu.

2.7

Phdi hop thuc

Chu dong phoi hop véi cac co quan, don vi

1. Cong viéc, nhi¢m
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lién quan va phoi hop véi cac cong chirc
khéc trién khai cong viéc, lam ding tham
quyén va trach nhi€ém dugc giao.

vu duogc giao thong
sudt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

hién.

2.8 | Thuc hién
nhiém vu
chung, ho1 hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day duo,
chuan bi tai liéu va ¥
kién phat bicu theo
yéu ciu.

2.9

Xay dung va thue hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thyc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac cta
don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

2.10

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

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

Quan hé phdi hop true
tieép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thuoc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc thanh
tra thugc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thue hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

truong.

Duoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- Cac yéu cau
5.1- Yéu cau vé

vé trinh d§, ning lwe
trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én:
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- Nhém nganh, Nganh hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan ly,
Luat, Quan ly nha nudc, Bao ho lao dong, Tai chinh — Ngan hang,
Kinh té.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia
cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo trg

- C6 van bang hodc chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra
vién chinh;

- C6 vin bang hodc ching chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha
nudc ngach chuyén vién chinh;

- V& trinh d6 ngoai ngfr, tin hoc: theo quy dinh ctia phap luat vé tiéu
chuan ngach Thanh tra vién chinh

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

-C6 thoi gian cong tac & ngach thanh tra vién va tuong duong t6i
thiéu 1a 09 nam, trir truong hop 1a can bo, cong chirc, vién chuc, sy
quan Quan doi nhan dan, sy quan Céng an nhan dan cong tac & co
quan, t0 chtrc, don vi khac va dang giit ngach cong chuc, vién
chie, cip ham twong duwong ngach thanh tra vién chinh chuyén
sang co quan thanh tra nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 ¥ thirc bao mat thong tin cao.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia Phong.

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

5.2- Yéu cau v€ nang lyc

Nhom nang luc

@)
0>

Tén nang luc

(=T}
>

Nhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p Ung xur

« Quan hé phéi hop

* Sur dung ngoai ngit

* Sir dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc

 Kha nang tham muu xay dung céc van ban

Al WWlWWWlWW|"=

» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
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chuyén mon * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

« Tu duy chién luoc

« Quan ly sy thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

« Phat trién d6i ngii

WwWwwww| b &>

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé
phap che

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé phap ché.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy
pham phéap luat, du an, dé an; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

- Tham gia nghién clru, xay dung cac
quy dinh trinh HDND hodac UBND
tinh vé chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vyuc phap ché.

- Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu, HDND — UBND
tinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong cua nganh, linh vyc phap
che.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh van
ban phap luat cua Quéc hoi, ij ban
Thuong vu Qudc hdi, Chinh pha, Thi
tuéng Chinh phu, B, nganh, cua tinh;

chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh

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. Truyen dat duoc cac
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sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc.

2. T6 chue, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xut cac bién phap
de nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
vé nganh, linh vuc phap ché hoic cia
dia phuong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc phéap ché hoic cua dia
phuong.

no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai duogc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
vi€c giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bado cdo viéc thuc hién cac quy dinh
van ban phap luat cia Quoc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi,
Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh, cua
tinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé cua
nganh, linh vuc phap ché.

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

2. Noi dung bio cao,
danh gia co6 d& xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap co thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy
dinh van ban phap luat cta Qubc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Tha tudéng Chinh phu, B), nganh,
ciia tinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc
phap ché hoic ciia dia phuong.

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc
phan cong.

1. Tham gia tham dinh, tham tra, chu
tri hodc tham gia gop y du thao van
ban QPPL trudc khi trinh ban hanh,
gui co quan xin ¥ kién.

2. Tham gia chuan bi hd so du thao
van ban QPPL dé giri tham dinh, tham
tra, gop y, trinh co quan c6 tham
quyen. .

3. Tham gia téng ra soat van ban
QPPL, phap dién hé thong QPPL thudc
pham vi quan 1y cta B9, nganh; chu tri
xay dung ké hoach, t6 chic thuc hién
viéc ra soat, hé thong héa dinh ky 6

Dam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
lwong va hiéu qua cong
Viéc.
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thang, 1 nam; cha tri kiém tra vin ban
quy pham phap luat.

4. Tham gia thuc hién ké hoach phd
bién, gido duc phap luat dai han; chu
tri xay dung, thuc hién ké hoach phé
bién, gido duc phap luat hang nam.

5. Tham gia cong tac theo ddéi thi hanh
phap luat, cong tac boi thudong cia Nha
nudc, hd trg phéap 1y cho doanh nghiép,
tham muu cac van dé phap 1y va tham
gia t tung, hop tac v6i nudc ngoai vé
phéap luat, khen thudng trong cong tac
phap ché.

6. Chu tri hoac tham gia thuc hién cac
nhiém vu khac duoc giao cho t6 chuc
phap ché theo quy dinh ciia phép luat.
7. Chu tri xay dung tai lidu, to chuc tap
huan, boi dudng nghiép vu quan 1y nha
nudc vé cong tac phap ché . Tham gia
xay dung tai li¢u, lam giang vién, bao
c4o vién vé cong tac phap ché

2.6

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

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

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

2.7

Phéi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi

hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du déy du, 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 cta ca nhan.

Xay dyng, 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 nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

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

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc to chac, don vi thudc
So.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

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

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

Pugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

44 cho nhiém vy dugc giao.

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

4.5 )
truong.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang lue
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh 40 dao tao |- Tt nghiép dai hoc trd 1€n nganh Luét

Kién thirc bd trg | C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chure ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac co
bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Co6 k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai nglt ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglr
Vi¢t Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc 1am

Kinh nghi¢m Co6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 ndm
(thanh tich cong tac) |trd 1én. Truong hop co thoi gian tuong du’ong v6i ngach chuyén
vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12
thang). Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong
da chu tri, tham gia xdy dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru
khoa hoc cép co so tré 1én ma co quan st dung coéng chirc duge
giao chu tri nghién ctru, xay dung di duoc cAp c6 thim quyén ban
hanh hodc nghi¢m thu.

Pham chat cAnhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ciua
cO quan.

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

- Trung thyc, thrflng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két nodi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

huéng phat trién.

Céc yéu cau khac |- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi trrong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chtrc nang, nhiém vy ctia Phong.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc coéng tic chuyén mon cia Phong va dinh

5.2- Y&u cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d)
* Pao dic va ban linh 3
« T6 chirc thyc hién cong viéc 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom ning luc chung |+ Giao tiép ung xtr 3
« Quan hé phdi hop 3
* Sur dung ngoai ngit 3
* St dung cong nghé thong tin 3
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 4
« Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban 4
Nl}()m nang lyc chuyénle Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 4
mon « Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 4
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 3
« Quan ly sy thay do6i 3
Nhom ning luc quan Iyl Ra quyét dinh 3
« Quan Iy ngudn lyc 3
« Phat trién doi ngii 3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Phap che

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-
04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phudng Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

ve phép ché.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac, chinh sach
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1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia dé Xuit xay dung, hoan thién va t6 chuc thuc hién thé ché, chi trwong, nhiém v,
giai phap vé cong tac phap che.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh trinh HDND hoac UBND tinh vé
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh.

Cac quy dinh, van ban
dugc cip c6 thim
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh van ban phap luat cua
Quédc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu, B,
nganh va cua tinh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy an,
dé 4n ciia nganh, linh vuc phéap ché.

2. Tb chue, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d6, chinh siach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cic bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc phép ché.

3. Tham gia to chiic cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc phép ché.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

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

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

2.3

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

1. Chu tri hodc tham gia thong ké, tong
hop, phéan tich, danh gia, soan thdo bao
cdo, két luan; téng hop cac dé xuét bién
phap, giai phap khic phuc, nang cao hiéu
qua quan ly

2. Chu tri hodc tham gia thdng ké, tong
hop, phan tich, danh gid, soan thao béo
cao so két, tong két vé cong tac phap ché;
tong hop cac dé xuét bién phap, giai phéap
khic phuc, nng cao hiéu qua quan 1y.

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

2. No1 dung bao céo,
danh gia co d& xuét
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quy dinh
cac van ban phap luat caa Quédc hoi, Uy
ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh phii, Thi
tuong Chinh pha, B, nganh, cua tinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién quan

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chit lugng
do nguoi chu tri giao.
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dén nganh, linh vuc phap ché.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.
1. Chu tri hoac tham gia soan thao van
ban thdm dinh, thim tra vin ban goép y du
thao van ban QPPL trudc khi trinh ban
hanh, giri co quan xin y kién.

2. Tong hop hd so, tai liéu du thao vin
ban QPPL dé gui tham dinh, tham tra, gop
¥, trinh co quan c6 tham quyén.

3. Tong hop van ban, thong tin, sb liéu,
soan thao, bién tip van ban vé ra soat vin
ban QPPL, phip dién hé théng QPPL
thudc pham vi quan 1y ctia nganh.

4. Soan thao, bién tap ké hoach, tai liéu
pho bién, gido duc phap lut.

5. Tiép nhan, tong hop thong tin, tai liéu,
soan thao, bién tdp van ban vé cong tic
bdi thuong caa Nha nudc, hd trg phéap ly
cho doanh nghiép, tham muu cac van dé
phap 1y va tham gia t6 tung, hop tic v6i
nudc ngodi vé phap luat, khen thuong
trong cong tac phap ché.

6. Chu tri hoac tham gia thuc hién cac
nhiém vu khac duoc giao cho t6 chuc
phap ché theo quy dinh ciia phap luat.

1. No6i dungtham gia
duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
chat luong va theo yéu
cau cta nguoi cha tri

2. Noi dung chu tri ¢
van ban dé xuit thuc
hien kip thoi, ding
quy dinh dugc cap ¢co
tham quyén phé duyét.

2.6

Phdéi 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, nhi€ém
vu dugc giao thong
subt, tao duwgc mdi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phéan cong.

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

2.8

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

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo diing ké
hoach coéng tac cua
don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quén ly true tiép va Quan h¢ phéi hop truc

Ciac don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
Lanh dao tryc ti ép. Ceic cong chuc chuyeg C?c td chirc, don vi thudc
mon khac trong don vi. S6.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

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

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu

duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu

cho nhiém vy dugc giao.

Pugc tham gia

4.5 )
truong.

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1€n nganh Luat

Kién thirc bo trg

C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong

Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ciua
cO quan.

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

- Trung thyc, thrflng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Céc yéu cau khac |- Co6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia Phong.

- C6 kha ning t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc coéng tic chuyén mon cia Phong va dinh
huéng phat trién

5.2- Y&u cau ve nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

=T
-

* Dao dirc va ban linh

* T6 chure thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc chung |+ Giao tiép ung xir

« Quan hé phéi hop

* Sur dung ngoai ngi

S dung cong nghé thong tin

* Kha ndng tham muu x4y dyng cac van ban

» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban

Nhom néng luc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mon

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban

* Kha ndng thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay do6i

Nhom ning luc quan Iyl Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

NININDINDIN N INDNNDINDINDINDIND NN

« Phat trién doi ngii

Tén Vi trf viéc lam: Chuyén vién chinh vé | Ma vi tri viéc lam: SLDPTBXH-CMDC-05
quén ly ngudn nhén lye Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé quan 1y nguoén nhan luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xdy dung van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach, dé an vé
quan 1y ngudn nhan lyc; truc tlep thuce thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc
duoc phan cong vé quan 1y ngudn nhan luc, gom cac ndi dung: Quan 1y cong chirc, vién
chirc; xay dung ké hoach, quy hoach céng chirc, vién chirc; quy dinh ngach cong chuc,
chirc danh nghé nghiép vién chirc; mé ta, quy dinh vi tri viéc lam va co cau cong chirc, co
cau vién chirc theo chiic danh nghé nghiép; xac dinh sé luong va quan 1y bién ché cong
chirc, s6 lugng ngudi 1am viée 13 vién chic; chinh sach tién luong, ché do dai ngd doi véi
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cong chirc, vién chirc; ké hoach, chuong trinh dao tao, bdi dudng can b, cong chirc, vién
chtrc, ... va cac ndi dung khac lién quan dén quan Iy nguon nhan lyc.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van ban
quy pham phap
luat, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4n, du
an.

Soan thdo ndi dung, quy dinh thugc
phan viéc dugc phan cong

NoO1 dung, quy dinh duoc
hoan thanh theo ding tién
dd, ké hoach, dam bao
chat luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri

2.2

Huéng dan, giai
dap veé chuyén
mon, nghiép vu.

Soan thao vin ban huéng dan, giai
dap vé chuyén mon, nghiép vu theo
dé nghi cia cic co quan, t6 chuc,
don vi theo phan cong

1. Van ban duogc ban hanh
dang tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cua
lanh dao don vi.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.3

Kiém tra viéc
thuc hién van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, du 4an, dé
an cua cac co
quan, t6 chuc,
don vi theo phan
cong

T6 chire theo ddi, kiém tra va bao
céo tinh hinh vé két qua thuc hién
vin ban quy pham phap luat, chién
luoc, quy hoach, ké hoach, du an, dé
an; dé xuat bién phap xir 1y ton tai,
vuéng mac trong thuc hién

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh;
no1 dung bdo cdo c6 nhan
xét, danh gid, c6 dé& xuat
kip thoi, ding ké hoach,
dugc cap tham quyén phé
duyét xu 1y.

2.4

Phdi hop cong
tac.

Chu dong phéi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop Véi cac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam dung thim quyén va trach
nhiém dugc giao

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
mbi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché,
quy dinh phdi hop cong
tac

2.5

Thuyc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phan cong .

Dam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hi€u qua cong viéc.
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Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugce phan cong.

Linh vuc quan 1y ngudn nhan lyc
gdm: quan 1y can bo, cong chirc, vién
chirc va coéng vu; quan 1y bién ché;
dao tao, boi dudng can bo, cong chirc,
vién chtic; chinh sach tién luong;
cong tac dan chu, dan van; cong tac
thanh nién; cong tac can bd nir;... va
cac noi dung khac lién quan dén quan
1Y ngudn nhan lyc

1. Cong viéc, nhi€ém wvu
dugc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

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

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

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cdng tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.

26 P.hA01 hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

2.7 |vu chung, hoi
hop.

28 thang, tuan clia ca nhan.

2.9

Thyc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong churc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chtrc, don vi

thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon caa don vi.
43 Dugc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh ctia t6 chirc trong pham vi nhiém vu
" |duogc giao theo quy dinh.
14 Dugc yéu cau cung C?’lp thong tin va danh gia mare do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhi¢m vy dugc giao.
45 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cip trén.
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5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Vvé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

« T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan
1y, Luat,Quan Iy nha nudc, Bao hd lao dong,

- Nganh hogc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta
cap c6 thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuéce
dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

*C6 ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung dugc
ngoai ngit theo yéu cau cia vi tri viée lam (tbi thiéu sir dung dugc
ngoai nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir i 09 ndm
tro 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viée). Truong hop c6 thoi
gian turong duong voi ngach chuyén vién thi thot gian gitr ngach
chuyén vién t6i thiéu 01 ndm (du 12 thang)

-Trong thoi gian gir ngach chuyén vién va tuong duong da tham
gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hoac dé tai, dé an, dy an, chuwong trinh nghién ctru khoa hoc tir
cap co so trd 1én ma co quan st dung cong chire duoc giao chu tri
nghién ciru, xay dung da duoc cip co thim quyén ban hanh hodc
nghiém thu

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

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

* Kha ndng doan két noi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

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

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

huéng phat trién..

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

O

Tén nang luc C

Nhom nang luc chung

* Bao dtrc va ban linh

* T6 chure thuc hién cong viéce

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p Ung XU

Wlww w|lw =

« Quan hé phéi hop
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* St dung ngoai ngir

* S dung cong nghé thong tin

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban

« Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban
Nhom ndng luc chuyén» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
mon « Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban
 Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu

« Tu duy chién luoc

« Quan ly sy thay d6i

Nhom ning luc quan Iyl Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

WWwwiw| &~ (il lO|W

« Phat trién doi ngii

_ _ S Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-06
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly
nguon nhan luc

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bac, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhan lyc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung vdn ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach, dé an vé
quan 1y ngudn nhan lyc; truc tlep thyce thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc
duoc phan cong vé quan 1y ngudn nhan luc, gom cac ndi dung: Quan 1y cong chic, vién
chirc; xay dung ké hoach, quy hoach céng chirc, vién chirc; quy dinh ngach cong chuc,
chic danh nghé nghiép vién chirc; mo ta, quy dinh vi tri viéc lam va co cau cong chire, co
c4u vién chuc theo chic danh nghé nghiép; xac dinh sé luong va quan 1y bién ché cong
chic, s6 lwong ngudi lam viée 13 vién chirc; chinh sach tién lwong, ché do dii ngo ddi véi
cong chire, vién chirc; ké hoach, chuong trinh dao tao, bdi dudng can bo, cong chirc, vién
chirc, ... va cac nodi dung khac lién quan dén quan 1y nguén nhan luc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Neem e mﬁfac nhigm vy, cOng viee Tiéu chi danh gis hoan
e VY, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

Xay dung van ban

quy pham phép Noi dung, quy dinh dugc

luat, quy hoach, |Soan thao noi dung, quy dinh thudc |hoan thanh theo ding tién
2.1 |ké hoach, chinh|phan viéc duoc phan cong do, ké hoach, dam bao

sach, chuong chat luong theo yéu cau

trinh, dé an, dy clia ngudi chu tri

an.
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2.2

Huéng dan, giai
dap veé chuyén
mon, nghi¢p vu.

Soan thdo van ban husng dan, giai
dap vé chuyén mén, nghiép vu theo
dé nghi cia cic co quan, to chuec,
don vi theo phan cong

1. Van ban duoc ban hanh
diang tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cua
lanh dao don vi.

2. Truyén dat dugc céac noi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
c4 nhan khéac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.3

Kiém tra viéc
thuc hién van ban
quy pham phép
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, du &n, dé
an cua cac co
quan, t6 chuc,
don vi theo phan
cong.

T6 chie theo ddi, kiém tra va bao
céo tinh hinh vé két qua thuc hién
van ban quy pham phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, dir an, dé
an; dé xuat bién phap xir 1y ton tai,
vuéng mac trong thuc hién

Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh;
noi1 dung bao cdo c6 nhan
xét, danh gia, co dé xuat
kip thoi, ding ké hoach,
dugc cap tham quyén phé
duyét xur ly.

2.4

Chua dong phéi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam dung thim quyén va trach
nhiém duoc giao

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché,
quy dinh phéi hop cong
tac

2.5

Phéi hop cong
tac.
Thuc hién cac

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhi€ém vu duogc
phén cong .

bam bao quy trinh coéng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chit luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

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.

Linh vuc quan 1y ngudn nhan Iyuc
gém: quan 1y can bo, cong chirc,
vién chirc va cong vu; quan ly bién
ché; diao tao, bdi dudng can bo,
cong chuc, vién chuc; chinh sach
tién luong; coéng tic dan chu, dan
van; cong tac thanh nién; cong tac
can bd nit;... va cac nd1 dung khac
lién quan dén quan 1y ngudn nhan
luc

1. Cong viéc, nhi€ém vy
duoc giao thong subt, tao
dugce 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 Iinh vuc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.
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Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo diung ké hoach

2.8 , X 1A cong tac cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. RO
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

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

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

Quan h¢ phdi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chirc chuyén mon

Céc co quan, t6 chuc, don vi

khéc trong don vi

thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

» Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan Iy nguon
nhan luc thuéc pham vi quan Iy cta don vi.

* Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Ly thong tin thong ké.
» Thuc hi¢n bao cao theo y€u cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

13 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
" |dugc giao theo quy dinh.

14 Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire do xéac thuc cua thong tin phuc vu
" |Icho nhiém vu dugc giao.

45  Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cp trén.

5- Céc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau Vveé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

« Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y,
Luat, Quan ly nha nudc, Bao hd lao dong,

- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy ciia
cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
vGi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngy

Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cta ngach

Pham chét c4 nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chy
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cual
co quan.

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

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

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

* Kha ndng doan két noi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia Phong.

- C6 kha ning to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac chuyén mén cia Phong va dinh
hudng phat trién..

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
* Pao duc va ban linh 2
« T6 chirc thuc hién cong vi¢c 2
* Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom ning luc chung |+ Giao tiép ung xur 2
« Quan hé phdi hop 2
* St dung ngoai ngit 2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
» Kha nang tham muu xay dyng cic van ban 2
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2
Nhom néang luc « Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2
chuyén moén « Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 5
nghiép vu
» Tu duy chién lugc 2
* Quan 1y sy thay doi 2
Nhom ning lyc quan 1yl Ra quyét dinh 2
« Quan Iy ngudn lyc 2
« Phat trién doi ngii 2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé & chirc|Ma Vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-07

b0 may

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Biac, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh céng viée lién quan: Cac vin ban caa Pang quy dinh vé cong tac can bo. Cac vin
ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé t6 chirc bd may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia xay dung, to chic thuc hién chinh sach vé to chuc b may,

gom: t6 chirc hanh chinh, sy nghiép nha nudc.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Chu tri hoac tham
gia xay dung
chinh sach vé t6
chic bo may.

Chu tri hodac tham gia nghién cuu,
xay dung chinh sach vé to chac bo
may.

Chinh séch vé t6 chuc bo
may dugc ban hanh bao
dam chéat luong, tién do
theo yéu cau.

2.2

Chu tri hoac tham
gia to chuc thuc
hién chinh sach
vé to chac bo
may.

1. Cha tri hodc tham gia to chuc
trién khai thuc hién chinh sach vé to
chuc bo may.

2. Chu tri hoic tham gia t6 chirc
trién khai cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé t6 chic bo may

Chinh sach vé to chic bo
may va cac hoat dong
chuyén mon nghiép vu vé
t6 chic bo may duoc to
chic trién khai bao dam
chat luong, tién do theo
yéu cau

2.3

Huéng dan, kiém
tra, danh gia viéc
t6 chirc thuc hién
chinh sach vé t6
chtrc bo may

1.Huéng dan, kiém tra viéc thuc
hién chinh sach vé to chic bo may
va viéc thuc hién cac hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé t6 chic
bo may.

2. Tong két, danh gia viéc thuc hien
chinh sach vé t6 chac b may, viéc
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu va dé xuit cac bién phép,
giai phap dé thuc hién c6 hiéu qua

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

2. Noi dung bao cao, danh
gia c6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé& an lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé to chirc bo may.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thyc 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 d0, chit luong va
hi€u qua cong viéc.
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1. Cong vi¢c, nhiém wvu
duoc giao thong subt, tao
Phéi hop véi cac don vi lién quan |dugc mﬁi quan hé cong tac
26 Phéi hop thuc|tham muwu hoach dinh va thyc thi|phat trién hi¢u gué cao.
" |hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh | 2. N6i dung phoi hgp duoc
vuc nhiém vu dugc phan cong. hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké
hoach.
Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuén bi
2.7 |vu chung, hdi|linh vuc chuyén mén & trong va|taili¢uvay kién phat biéu
hop. ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, hf)aCh t,h ©0 fiung ke hpach
2.8 . X oA cong tac cua don vi, co
thang, tuan cua c4 nhan. NI
quan va nhiém vy dugc
giao.
2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quén ly trye tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Céac co quan, to chic, don vi
thude Sé.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

« Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc t6 chirc bd
may thudc pham vi quan 1y cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao.

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

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vy
" |dugc giao theo quy dinh.

14 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu
' cho nhiém vu duoc giao.

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

5- Céc yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan
1y, Luat,Quan ly nha nudc, Bao hd lao dong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 thAm quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« Co chimg chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nuéc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va trong duong.

* C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duogc
ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vo1 tap thé, phéi hop
cong tac tot.

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

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

» Kha nang doan két noi bo.

¢ Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong.

- Co6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
d¢ an thudc linh vuc chuyén mon ciia Phong.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

@
OO

Tén nang luc

=
>

Nhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xu

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai nglt

* Stir dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén
mon

 Kha nang tham muu xay dung céc van ban

» Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban

* Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban

« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu

Nhom ndng luc quan ly

NI N (NN INININDINDIN NN NS

« Tu duy chién lugc
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« Quan ly sy thay d6i
« Ra quyét dinh
« Quan 1y ngudn lyc

NINININ

« Phat trién doi ngii

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé thi dua, Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-08

khen thuéng Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac vé thi dua,
khen thudng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, tong hop va trién khai thyc hién nhiém vu vé cong tac thi dua, khen

thuong theo phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc . L o
TT | Nnie - Tieu chi danh gia hoan
lig:l;l'tigclang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Xay dung van
ban, ké&é hoach,|Tham gia nghién ctru, xay dung cac Cac quy dinh, van ban,
2.1 . X . A \ dugc cap co6 tham quyén
chuong trinh, dé€|quy dinh vé thi dua, khen thudng.
An. thong qua.
1. Tham gia huéng dan ‘Erién khai| 1. Van ban, tai ljéu du’qg
thuc hién cac quy dinh vé thi dua,  ban hanh ding tién do, ké
khen thudng. hoach, thoi gian va bao
Huong din  va 2. T6 chic, huéng dan, theo doi|dam chat luong theo yéu
29 |tridn khai thue| Vi€ thue hién ché do, chinh sach cau cta cap trén.
' hién céc van béri chuyén méq, nghiép vu; dé xuat cac | 2. Truyen dat duoc cac noi
i " | bién phap d€ nang cao hiéu luc, hiéu|dung vé nghlep vu theo
qua quan ly cua nganh, linh vuc|phéan cong dé cac to chure,
hodc cua dia phuong vé thi dua,|cd nhan khac h1qu, trién
khen thudng. khai duoc va dat két qua.
1. Van ban bao cdo két qua
o2 I .. |kiém tra duoc thuc hién
.2 z, | Tham gia t6 chuc so két, tong két, | ., . -
Kiém tra, so két, |, .z N . ., < 7| dang thot han quy dinh.
2 LA kiém tra, phan tich, danh gid va bao .. ., ,
2.3 |tong két viée thuc| , ., N . 1| 2. NOi dung bao cdo, danh
hién cAc vin ba cao viéc thuc hién cac quy dinh ve|~;, "7 ~ 3 ° " " ..
1€én cac van ban. : : gia co6 dé xuat kip thoi,
thi dua, khen thudng. s z y
ding ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.
No6i dung tham gia thim
: 2 o . x .. |dinh, gop y dugc hoan
54 Tham ’ gla} th?am Tham gia gopﬁ y cac quy dinh vé thi thanh theo dting ké hoach,
dinh cac van ban. |dua, khen thuong. A A
chat lugng do nguoi chu
tri giao.
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bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d6, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

1. Céng vi¢c, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugce mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. No6i dung phdi hop dugce
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké
hoach.

Tham dy ddy du, chuan bi
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vy dugc giao.

A . | Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
Thuc hién cac i N n n
o ~_ | khai thuc hién cac hoat dong chuyén
2.5 |hoat dong chuyén| . A A
N . . mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugce
mon, nghiép vu. A A
phan cong.
, Phéi hop véi cac don vi lién quan
26 Phéi hop thuc|tham muu hoach dinl} va thuc thi
" |hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.
Thuc hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan
2.7 |vu chung, hoi|dén linh vuc chuyén mén & trong va
hop. ngoai don vi theo phan cong.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
2.8 . X A
thang, tuan cua ca nhan.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quén ly trye tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan hé phoi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, to chuc, don vi
thudc Sé.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

» Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thi dua, khen
thudng thudc pham vi quan ly cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

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

43 Puoc cung cép cac th@ng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

14 Dugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia marc do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.
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5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Vvé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan
1y, Luat,Quan 1y nha nudc, Bao hd lao dong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta
cap co6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; s dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

* Tinh thﬁp trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

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

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d¢ xuit nhitng chu troong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vue chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon cia Phong va dinh
huéng phat trién..

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

a

S5

u
>

Tén nang luc

Nhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p Ung xur

« Quan hé phéi hop

* Stir dung ngoai ngir

* Sir dung cong nghé thong tin

Nhom néng luc chuyén
mon

 Kha nang tham muu xay dung cac van ban

NINDINDINDIND NN NS

» Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban
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 Kha nang ki€m tra vi€c thuc hién cac van ban 2

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu

N

Nhom nang luc quan ly

« Tu duy chién luoc

« Quan ly sy thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

« Phat trién d6i ngii

NININIDNIDN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cai
cach hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-09

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop va chu tri xdy dung, hoan thién van ban
ké hoach, du 4n, d& 4n vé cai cach hanh chinh; chu tri, t chirc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT oA . ,\ \ R <A

Nhiém vy, mang cong Cong vic cy thé thanh cong viéc

viéc o
Tham gia tong hop, xay | Tham gia nghién ctru, xay dung | _ : -
dungvin ban quypham | cac quy dinh vé cai cach hanh Ca? quy dmh',ﬂvan ban
luat,chuong trinh chinh. phap ludt, chién luge, quy

Fo X o4 A s A hoach, ké hoach, chinh

2.1 |kéhoach, dé an, duan vé€ |Soan thao cac ndi dung theo \ . ,

n e, . . NI sach, chuong trinh, du an,
cong taccai cach quy dinh thudc phan vi¢c duoc | ., T,

\ . . N A deé an dugc cap c6 thaim
hanhchinh trongpham vi | phan cong uvén thone aua
thamquyeén dugc giao amy g qua.

1. Tham gia huéng dan trién o ai1n
khai thuc hién cac quy dinh vé L. Val} ban,, al 11.¢Zu dlchx
cdi cach hanh chinh ban hanh dung tién do, ké
P s _. | hoach, thot gian va bao
2. 16 chie, hudng din, theo doi| g it juone theo yeu
Huéng dan va trién khai viee thye nien che do, chinl cau cua cap trén.
2.2 sach chuyén mon, nghiép vuy;

thuc hién cac van ban.

dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly
cta nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé cai cach hanh
chinh.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chrc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duge va dat két qua.
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Tham gia t chirc so két, tong

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc

Kjém tra, so két, téng két, kiém tra, phan tich, danh giﬁlﬁ ding thot han quy
2.3 | ket viéc thuc hién cac gia va bao cao viéc thuc hién T s
van ban. cac quy dinh vé cai cach hanh 22 ,N('),l dyng :,bao. cao, Qanh
chinh. gia co Qe xuat kip th01,,
dang ké hoach, dugc cap
c6 thAm quyén phé duyét.
Noi dung tham gia tham
s [T i i Toami iy g cicaus a4 7S v i
van ban. vé€ cai cach hanh chinh. X 1
chat lugng do ngudi chu
tri giao.
Chu tri hodc tham gia t6 chuc
trién khai thue hién cc hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.
- Tham muru, theo doi cai cach
thé ché
- Tham muu, theo doi cai caich | Dam bao quy trinh cong
b5 Thuc hién cac hoat dong | thu tuc hanh chinh tic va theo diing ké hoach
' chuyén mon, nghiép vu. |- Tham muu, theo ddi cong tac | vé tién do, chat luong va
cai cach t6 chic bo may hiéu qua cong viéc.
-Tham muu, theo doi linh vuc
cai cach cong vu va nang cao
chét lugng d6i ngii can bo,
cong chirc, vién chuce
- Tham muru, theo doi linh vuc
cai céch tai chinh cong
1. Kiém tra hd so
2. Tiép nhan ho so
3. Tra ho so
4. T6 chic ra soat thuong
xuyén, dinh ky, hé thong hoa
cac van ban quy pham phap |- Cong viéc, nhiém vu
Thue S ludt ¢6 lién quan dén linh vuc|duoc giao thong sudt
uong tryc tiep nhan N ., . Ll - I
hd so tai BO phan “tiép lag d(ang ,nAgu’or} co cong‘va )‘(a ) Ngl dl}ng pho hg’p dugc
2.6 hdi; cap nhat, xay dung va hoan | hoan thanh dat chat lugng,

nhan va tra két qua theo
co ché mot cura”

thién hd so danh muc thu tuc
hanh chinh

5. Tham muu quyét dinh cong
b6 mdi, bai bo bd thu tuc hanh
chinh.

6. Theo dbi tinh hinh cung cap
dich vu cong truc tuyén tal bo/
nganh/dia phuong

theo dung tién do ké
hoach.
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Chiu trach nhiém duy tri hoat
dong mang vi tinh cua So;
Quan ly trang Web cua So,
thuong xuyén cdp nhit thong
tin theo yéu cdu cta S¢; Van
hanh ché d6 cong thong tin cua
S& hoat dong on dinh, lién
thong véi cac so, ban, nganh va
UBND huyén, thanh phé trong
tinh, trién khai st dung hé
thong thu dién tur;

2. Thuc hién quan ly mang tin
hoc ndi bd; bao tri hé théng,
stra chira va xir Iy cac su cb vé
may tinh; Theo doi, bao tri, bao
dudng hé thong mang may tinh
PC, laptop, cac thiét bi mang,
may in, may chu, cic phan
mém ung dung; h¢ théng ha

- C6 d& xuét cac giai phap
day tng dung cong nghé
thong tin trong hoat dong
Cua céc co quan hanh
chinh nha nudc

- Phoi hop vai cac co quan

2.7 | Cong ngh¢ thong tin ting truyén thong do Bo Tai cc'A) liér} quan hu’('wng_qﬁn,
chinh, So Thong tin va Truyén don d‘?‘f’ k}em fra VIG-XE
thong trién khai thu(i h'%n ung du‘ng cong
3 un i,y i, cip v P8 DnE U v
thong tin trang thong tin tong hanh chinh nha nuq(’yc
hop cua So6; Quan tri cOng
thong tin thanh phan cua So;
tiép nhan va ding tai cac bai
viét da duoc kiém duyét, cho
phép dang tai 1én Cong thong
tin cua S&

4. Tham muu, huéng dan trién
khai cac Umg dung cong nghé
thong tin trong hoat dong cong
vu cua SO
5. Kiém tra, danh gia trang thiét
bi may tinh co quan, hé thong
mang LAN, h¢ théng mang
internet
Céc béo céo ve tinh hinh
1. Trién khai chuyén dgisd X2 C}lunﬁ ygig% t/féehf?nh
NP A nh phu i
Theo doi finh vy hign |2, Theo doi tinh hinh xay dng | e gien 1
dai hoa hanh chinh va phat trién ‘Chln.h phu dién i N
2.8 t(r/Chinh quyén dién tir 01 NoP Vo1 cac co quan

3. Chuyén trach cac ’Vén dé vé
h¢ thong quan 1y chat luong
ISO co quan

c6 lién quan don doc, kiém
tra viéc ap dung Hé thong
quan 1y chat luong theo
tiéu chudn quéc gia vao
hoat dong ctia cac co quan
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t6 chuc thuoc hé thdng
hanh chinh nha nudc
(1SO).
1. Cong viéc, nhiém vu
Phéi hop véi cic don vi lien | 919C €180 thong sudt, tao
op . . |dugc moi quan h¢ cong tac
, quan tham muu hoach dinh va phét tri &n hicu qué cao
2.9 | Phdi hop thuc hién. thyc thi chinh sach lién quan 5 N6i dune ohéi h d
dén nganh, linh vuc nhiém vy " o1 ‘ung phot qu uoc
dugc phan cong hoan thanh Qat chat ,lu’c_mg,
' ' theo dung tién do ké
hoach.
Tham dw cac cugc hop lien 1.y 40 43y dit. chudn b
Thuc hién nhiém vu quan dén linh vgc chuyén mon | ... .. ., Y ou, Cauan ol
2.10 n . . . : tai li¢u va y kién phat biéu
chung, hdi hop. ¢ trong va ngoai don vi theo Al &
phén cong, theo yéu cau.
Xay dung, thyc hién ké
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, h9ach :[heoq ding ke. hoach
211 |, A cong tac cua don vi, co
thang, tuan cia c4 nhan. N
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.12 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan 1y trye tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chic chuyén mén
khac trong don vi

Céc co quan, t0 chuc, don vi
thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

» Céc co quan, td chure, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cai cach hanh
chinh thudc pham vi quan 1y cua don vi.

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu
" |dugc giao theo quy dinh.

14 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thyuc cua thong tin phuc vu
' cho nhiém vy dugc giao.

45 |Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap trén.
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5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Vvé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

* Tt nghiép dai hoc trd 1én voi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - Quan
1y, Luat, Quan Iy nha nudc, Cong nghé thong tin.

- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta
cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; s dung duoc
ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngtt Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
clia co quan.

* Tinh thép trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

* Trung thuyc, th'fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén moén cua Phong va dinh

hudng phat trién..

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

O

Tén nang luc C

Nhom nang luc chung

* Dao dtrc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xu

« Quan hé phéi hop

NININDINDINDNDS

* Stir dung ngoai ngir

* Sur dung cong ngh¢ thong tin
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» Kha nang tham muu xay dung cac van ban

» Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban

Nhom nang luc chuyénje Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban

mon . A o v o 1
» Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

« Tu duy chién luoc

« Quan ly sy thay d6i

« Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

« Phét trién doi ngii

NININININ DN NN IDNIDND

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: SLBDTBXH-CMDC-10

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A dudng Giai Phong, Phudng Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cia Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudce

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc trién khai
thuc hién cac nhi€ém vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoanthanh cong viéc

2.1

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

Tham gia chi dao xay dung, theo doi,
don doc viéc thuc hién chuong trinh
cong tac thudc linh vuc dugc phan
cong theo doi; chu tri hodc tham gia
xdy dung dy thdo van ban quy pham
phép luat, cac bao cdo, dé 4n, du an,
chuong trinh theo sy phan cong cua
lanh dao don vi.

Tham gia thyc hi¢n cong tac bao v¢
chinh tri noi b, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thuc
hién dtng tién do.

Cong tac bao vé€ chinh tri
noi b, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién dung quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat v6i 1anh dao xem xét, chi dao xur
Iy nhitng van dé thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thdi gian, chét
luong theo yéu cau cua cp
trén.
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Van ban bdo cao két qua
kiém tra duogc thuc hién
dang thot han quy dinh.

NoO1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

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

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao théng sudt, tao
duge mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo diing tién do 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 ding ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.3 |Kiém tra, so két, | Phéi hop t6 chuc so két, téng két,
tong két viéc|kiém tra, phan tich, danh gia va bao
thuc hién cac|cdo viéc thuc hién linh vyc dugc phan
van ban. cong theo doi

2.4 |Tham gia thdm|Tham gia goép ¥ cac Chuong trinh
dinh cdc van|cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
ban. Lanh dao khi dugc phan cong

2.5 |Thuc hién cac|Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién
hoat dong | cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu
chuyén  mon, |theo nhi¢ém vu dugc phan cong.
nghiép vu.

2.6 |Phdi hop thuc|Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi

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

2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén
nhiém vu chung, | Iinh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
hdi hop. don vi theo phan cong.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

2.9 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

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

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céac cong chuac chuyén
mon khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chtic, don vi
thudc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ctia
S¢, cia Van phong thudc pham vi quan
1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

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

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 )
trudng.

DPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan 1y,
Luat, Quan Iy nha nudc, Xa hdi hoc, Bao ho lao dong

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cp
c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo trg

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi
v&i1 cong chirc ngach chuyén vién.

Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc
ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir
Vi¢t Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phap ludt ciia nha nudc, quy dinh ctuia
CO quan.

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

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

- Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon cuia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén moén cia Phong va dinh
huéng phat trién..

5.2- Yé&u cau vé nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap d)
* Pao duc va ban linh 2
« T6 chirc thyc hién cong vi¢c 2
* Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom ning luc chung |+ Giao tiép ung xir 2
« Quan hé phéi hop 2
* St dung ngoai ngir 2
* S dung cong nghé thong tin 2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2
« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 2
Nhoém nang luc « Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2
chuyén mon « Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2
 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 2
« Quan ly sy thay do6i 2
Nhom nang luc quan 1yle Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn luc 2
« Phat trién doi ngil 2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh | Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-11
chinh - vin phong Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bac, Thanh phé Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitip lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t6 chirc trién
khai thuc hi¢n vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 |Xay dung van|Tham gia chi dao chi dao xay dung|Cong tac hanh chinh, van
ban, ké hoach, |va theo ddi va t6 chuc trién khai thuc |phong dugc thuc hién theo
chuong trinh, dé|hién vé hanh chinh - vin phong thudc | quy dinh.

an, du an. linh vuc cong tac dugc phan cong; t6
chuc céc ky hop; chuan bi cac diéu
kién phuc vu céc ky hop va céac hoat
dong co quan, don vi.
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2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat véi lanh dao xem xét, chi dao xur
Iy nhimg van dé thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién 46, ké
hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cau cua cp
trén.

2.3

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

Phdi hop t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phéan tich, danh gia va bao
cao viéc thyc hién linh vyc dugc phan
cong theo doi.

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

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong.

No6i dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Tham gia td chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

- Xay dung va theo doi viéc thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac,
lich 1am viéc dinh ky va dot xuat cua
co quan, don vi

- Gitp lanh dao co quan, don vi to
chice cac ky hop; chuan bi cac diéu
kién phuc vu cac ky hop va cac hoat
dong co quan, don vi

- Gitp lanh dao co quan, don vi to
chuc tiép dan; thyuc hién cong tac vin
thu, luu trit, co ché “mot cua” va
“mot cua lién thong”, xay dung chinh
quyén dién tir; kiém soat TTHC, tap
hop, thong ké va quan 1y CSDL theo
cac linh vuc dugc phan cong; nhan
don thu khiéu nai, t6 cdo va chuyén
lanh dao co quan, don vi xem xét,
giai quyét theo tham quyén; tong hop,
theo doi, bao cao viéc thuc hién quy
ché 1am viéc cua co quan, don vi va
thuc hién quy ché dan cha & co so
theo quy dinh cta phap luat.

- Chu tri, phdi hop va theo ddi viéc
thuc hién ké hoach; tong hop, théng
ké két qua thuc hién thudc linh vuc
dugc phan cong theo quy dinh cua
phap luat

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

2.6

Phbéi hop thuc
hién.

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

1. Coéng viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
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2. Noi dung phoi hop duge
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7 | Thuc

hdi hop.

nhiém vu chung,

hién

don vi theo phan cong.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

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

2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

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

2.9

Thyc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi.

Céc co quan, to chtrc, don vi
thude So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc co
quan, Van phong thuoc pham vi quan 1y

cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thue hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén

han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chiic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5 ;
truong.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan ly,
Luat, Quan ly nha nudc, Cong tac xa hoi, Bao hd lao dong,
- Nganh hoic chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vy ciia cip c6
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tham quyén quy dinh.

Kién thuc b6 trg

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc ddi véi
cong churc ngach chuyén vién

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach
(thanh tich cong
tac)
Pham chét ca |- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu trwong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha niang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

phat trién..

5.2- Yéu cau v€ nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Dao dtrc va ban linh 2
« T6 chirc thuc hién cong viée 2
* Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang luc chung [+ Giao tiép ing xtr 2
« Quan hé phdi hop 2
* St dung ngoai nglr 2
* S dung cong nghé thong tin 2
» Kha nang tham muu xay dyng cic van ban 2
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2
Nhom nang luc chuyén e Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2
mon « Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 5
nghiép vu
» Tu duy chién lugc 2
* Quan 1y sy thay doi 2
Nhom ning lyc quan Iyl Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn lyc 2
« Phat trién d6i ngii 2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Quan

tri cong s&

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-12

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudce

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitip 1anh dao co quan, don vi thuc hién cac coéng viéc theo ding trinh ty, thi tuc, tién do,
bao dam chét lugng va dung quy dinh, quy ché 1am viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit
hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac duoc phin cong.

2- Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoanthanh cong viéc

2.1

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat voi lanh dao xem xét, chi dao xur
1y nhitg van dé thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cua cp
trén.

2.2

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

Phdi hop t6 chic so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gid va béo
cao viéc thyc hién linh vyc dugc phan
cong theo doi

Van ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thot han quy dinh.

2.3

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

- Tham gia xay dung va theo doi vi¢c
thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac, lich lam viéc dinh ky va dot
xudt ctia co quan, don Vvi.

- Gitp lanh dao co quan, don vi vé
bio dam diéu kién lam viéc cia co
quan, don vi va ctia can bd, cong
churce, vién chuc, nguoi lao dong

- Gitp l1anh dao co quan, don vi trong
cong tac bao dam v¢ sinh moi truong,
phong 1am viéc; phong chong mdi,
duy tri canh quan san vuodn cua co
quan, tru s¢ lam viéc

- Giup lanh dao co quan, don vi trong
cong tac phong chdng chay nd, dam
bdo an ninh, an toan tru s¢

- Giup lanh dao co quan, don vi trong
cong tac mua sam tai san, trang thiét
bi, hang hda cong cy, dung cu, vt tu,

Pam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.
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vin phong, van phong pham. ..

- Giup lanh dao co quan, don vi phuc
vu cac cudc hop, tiép khach, budi lam
Vi€
- Gitp lanh dao co quan, don vi bao
dam thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh

- Theo do1, quan 1y vé mit su dung,
sua chira, bao tri, bao dudng, tai san
c¢d dinh, trang thiét bi lam viéc, cong
cy, dung cu phuc vu cong tac chuyén
mon.

- Theo ddi, kiém tra, giam sat, thuc
hién viéc bao tri, bao dudng, thay thé
cac hé théng k¥ thuit cua cac toa nha
tru s& co quan.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu va thuc thi lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thong subt, tao
duge mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.4 |Phéi hop thuc
hién.
2.5 | Thuc hién

nhi¢m vu chung,
héi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuén bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.6

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cta 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 nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

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

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céac cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi.

Céc co quan, to chtrc, don vi
thudc S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t0 chuc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ctua
Sé, cua Van phong thudc pham vi quan

ly ctia don vi.

- Tham gia cac cude hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phéap thue hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cta don vi.

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chic trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia murc do xéac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

Puoc tham

4.5 )
trudng.

gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan ly,
Luat, Quan Iy nha nude, Quan tri kinh doanh, Cong nghé thong tin

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

Kién thirc bo trg

C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ niang quan 1y nha nude d6i véi
cong chure ngach chuyén vién.

Co6 ky nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban; st dung duoc ngoai
nglr ¢ trinh dJ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cta vj tri viéc lam.

Kinh nghiém [Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ciia ngach
(thanh tich cong
tac)
Pham chit ca |- Tuyét ddi trung thanh, tin twdéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nude, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac chuyén mén cua Phong va dinh huéng

phat trién.

5.2- Yéu cau v€ nang lyc
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Nhom nang luc

Tén nang luc

(=N
>

Nhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chure thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ung xu

« Quan hé phdi hop

* S dung ngoai ngit

St dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc

* Kha ndng tham muu x4y dyng cac van ban

» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban

* Kha ndng kiém tra viéc thyc hién cac van ban

chuyén mon

« Kha ning thim dinh, gbp ¥ cac van ban

NINININDINDINDINDNDNDINDINDS

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

N

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay do6i

Nhom nang luc quan Iyl Ra quyét dinh

« Quan 1y nguén lyuc

« Phét trién doi ngii

NININIDNIDN

Tén VTVL: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-13

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu ctia co quan hoac truc tiép thuc hién cac nhiém vu van thu
theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

ly tai liéu dién tir ctia co
quan, t0 chure.

quan ly tai liéu dién t0r cua
CO quan, td chirc; truc tiép
thuc thi nhiém vu cua van
thu co quan theo quy dinh.

T Cac nhi€m vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
viéc
2.1 | Van hanh hé thong quan | Tham gia van hanh hé thong| Van hanh hé thong quan 1y

tai liéu dién tor theo quy
dinh.

2.2 | Luu giir ho so, tai liéu.

Thuc hién quan Iy lvu giir ho
s0, tai li¢u theo quy dinh cua
cong tac van thu; to chiic
viée thong ké luu tri cac tai

Quén 1y, Iuu trit ho so, tai
liéu theo quy dinh trong
cong tac van thu.
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liéu, so liéu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu.

2.3 | Thuc hién nghi€p vu|Truc tiép thuc thi nhiém vu
van thu. cong tac van thu co quan va
cac nhiém vu khac duoc cép
trén giao.

bam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién d6, chit luong va hiéu
qua cong viéc.

2.4 | Phoi hop thyc hién. Phéi hop véi cac don vi, ca
nhan lién quan thyc thi hoat
dong nghi¢p vu van thu lién
quan dén nhiém vu duoc
phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.5 |Thuc hién nhiém wvu|Tham dy cic cudc hop lién
chung, héi hop. quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phéan cong.

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

2.6 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi€ém vu dugc giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan hé phoi hop truc
kiém duyét két qua béi tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Céac cong chuc chuyén

Linh iép. 51 khi i
anh dao truc tiép mon khac trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi
thude So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chire, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nghi¢p vu luu trix
thugc pham vi nhiém vy cta don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

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

dugc giao theo quy dinh.

44 cho nhiém vy dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cia thong tin phuc vu

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.
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5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh van
thu - Iuu tri, luu trir hoc, Iuu trir hoc va quan tri van phong. Trudng
hop co bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac _phai co ching chi
bdi dudng nghiép vu vén thu do co s¢ dao tao co thim quyén cap hoic
c6 bang tot nghiép cao dang, trung cip nganh hodc chuyén nganh vin
thu hanh chinh, van thu - luu trit, luu trit.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yé€u cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén chtrc nang, nhi¢m vu cua Phong.

- C6 kha ning to churc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon cuia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cta Phong va dinh hudng

phat trién..

5.2- Yéu cau v€ nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc

@

SO
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Nhom ning luc chung |+ Giao tiép ing xr

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

« Quan hé phdi hop

* S dung ngoai ngir

* Sur dung cong ngh¢ thong tin

mon

Nhom nang luc chuyén|e Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban

» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban

» Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban

NININININD NN

« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu

N
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« Tu duy chién luoc

« Quan ly su thay d6i

Nhom ning lyc quan Iyl Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

« Phét trién doi ngii

NININIDNIDN

Tén VTVL: Vin thw vién trung cip

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-14

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé vian thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

bam nhi€ém mdt hodc mot s6 nhi€ém vu van thu theo yéu cau cau cua vi tri viéc lam trong
bd phén van thu co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

hién. muu thyce thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan
cong.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong vige
cong viéc
2.1 |[Thuc hién cac|Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tic|Van ban dén duoc phan
hoat dong | van thu co quan va cac nhiém vu khac | ludng xu 1y kip thoi, dang
chuyén mon, | dugc cap trén giao. chuc nang, nhiém vy cua
nghiép vu. - Tiép nhan, chuyén va phat hanh tai|don vi va c nhéan c6 lién
liu, cong vin, gidy to theo quy ché|guan
cong tac van thu, luu trlt cda co quan  |. Céac khau dugc dam bé:lo
- Céap giay gioi thiéu, gidy di duong|van hanh thong sudt,
cho CB, CC, VC cua co quan di cong|dung thoi gian va quy
tac dinh
- X4c nhan gidy di dudng dbi véi can
b dén 1am viéc tai co quan
- Nhan sao tai liéu
- Quan ly va sir dung con dau, thiét bi
luu khéa bi méat cua co quan theo dung
quy dinh
- Tham dinh thé thire van ban cua co
quan trude khi ban hanh
Phuc vu tra ctru, khai thac tai liéu hién
hanh
- Quan 1y, 1ap hd so cong van di, dén
cua co quan
2.2 |Phdi hop thuc|Phdi hop véi cac don vi lién quan tham |1. Céng viéc, nhiém vu

dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.
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2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
lwong, theo dung tién do
ké hoach.

2.3 | Thyc hi¢n nhiém | Tham du cac cudc hop li€n quan dén|Tham du déy du, chuén

vu chung, hoi|linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai |bi tai liéu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

2.4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,|Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

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

Quan hé phdi hop true
tieép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi
thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc van
thu, luu trt thuge pham vi quan ly cua

don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

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

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢ém vu

duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu

cho nhiém vy dugc giao.

45 Duoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

truong.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao | C6 bang tt nghiép trung cap trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh

van thu hanh chinh, van thu - luu trt, Iuu trlr, luu trir va quan ly
thong tin. Truong hop cé bang tot nghiép trung cap trd 1€n chuyén
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nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu van thu do co
so dao tao co tham quyén cap.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua
CcO quan.

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

- Trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Nim chéc hé thdng van ban cua co quan
- Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau v€ nang luc

Nhom nang luc

Ning e cu thé Ca

Nhom néang lyc chung

- Dao dtrc va ban linh.

- T6 chirc thuc hié€n cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.

- Giao tiép ung xu.

N L=

- Quan hé phdi hop.

- Sur dung ngoai ngir.

-

- Sur dung cong ngh¢ thong tin.

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc.

- Quan ly sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

P IRPIPIFPIFPIDNDNDNMNDNDNDNDDN

- Phat trién nhan vién.
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Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-15
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phudng Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh céng viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tic hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé luu trir.

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé luu trir

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong luu trir cia co quan, t6 chirc hodc truc tiép thuc hién cac nhiém vu
lwru trit ¢6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mét theo mang cong viéc duoc phan cong.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

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

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung
chuong trinh, ké
hoach, van ban
quan 1y vé cong
tac luu trir.

Tham gia nghién ctu, dé xudt xdy
dung va td chirc thuc hién céac chuong
trinh, k& hoach, vin ban quan ly vé
cong tac luu trit theo tham quyén dugc
giao.

Chuong trinh, Kké hoach,
van ban quan 1y vé cong
tac luu trit duoc cap co
thAm quyén thong qua.

2.2

T6 chac  thuc
hién cac nghiép
vu cong tac luu
trir.

Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan.

Thu ding danh muc ho
So ban hanh dau nam.

Quan ly tai liéu luu trit dién to, hudng
dan 1ap ho so, tai li¢u di¢n tir.

T6 chuc quan ly, bao
quan ho so viéc.

Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai
liéu; thuc hién cac thu tuc ti€u huy tai
liéu hét gia tri.

Chinh 1y, sip xép ho so
tai liéu theo quy dinh.

T6 chte sir dung tai liéu luu tri.

Phuc vu viéc khai thac tai
liéu dang bao quan.

Giao ndp ho so, tai liéu thudc dién ndp
Ivu vao Luu trir lich str.

Giao ndp ding, du thanh
phan tai li€u va thoi gian
ban giao.

Thuc hién ché do bao cio, bao cao
thong ké co s& vé cong tac luu trir va
tai li€u luu trir.

Ding s6 liéu va dung
thoi gian yéu cau.

2.3 |Bdi dudng,| Tham gia cac hoat dong dao tao, boi TrUyén dat duoc cac noi
hudng dan |dudng vé chuyén mén nghiép vu cong |dung vé nghiép vu luu
chuyén mon, | tac luu tri. trir theo phan cong dé cac
nghi¢p vu. ca nhan hiéu, trién khai

duoc va dat két qua.

2.4 |Phdi hop thuc|Phdi hop v6i cac don vi, ca nhan lién|1. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan thuc thi hoat dong nghi€p vu luu |dugc giao thong sudt, tao

trit 1ién quan dén nhiém vu dugc phan
cong.

duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
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lugng, theo dung tién do
k& hoach.

2.5 | Thuc hién nhi€ém | Tham du cac cudc hop lién quan dén| Tham du déy du, chuan

vu  chung, hoi|linh vie chuyén moén ¢ trong va ngoai|bi tai liéu va y. kién phat
hop. don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

2.6 | Xay duyng va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy,|Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cuia don
vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chuce, don vi
thuoc So

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chuac, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nghi¢p vu luu trir
thudc pham vi nhiém vu cta don vi.

- Tham gia cac cude hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon.
- Liy théng tin thong keé.
- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao.

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

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao| TSt nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trir. Trudng hop tot nghiép dai hoc

tr6 1én nganh khac phai c6 chimng chi boi dudng nghiép vu luu trir do co
s0' dao tao co tham quyén cip hodc co bang tét nghiép cao dang, trung
cap nganh luu trit.

Boi dudng, |C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi
chimg chi  |cong chuc ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
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nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc [am.

Kinh nghiém |Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach
(thanh tich cong
tac)
Pham chit ca |- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

5.2- Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap do
* Pao duc va ban linh 2
« T6 chtre thuc hién cong viée 2
* Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom ning luc chung |+ Giao tiép ing xir 2
« Quan hé phéi hop 2
* S dung ngoai ngir 2
* S dung cong nghé thong tin 2
» Kha nang tham muu xay dyng cic van ban 2
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vian ban 2
Nhom ning luc chuyénf» Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2
mon « Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2
 Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 2
« Quan ly su thay d6i 2
Nhom ning lyc quan Iyl Ra quyét dinh 2
« Quan 1y ngudn Iyc 2
« Phét trién doi ngii 2
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Tén Vi tri viéc lam: Can sw vé luu triv

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-16

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bac, Thanh phé Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé luu tri.

cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
T6 chtrc thyc hién cong tac luu tritr cua co quan va bao mat theo mang cong viéc dugc phan

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Té6 chic thuc
hién mot s
nghi€ép vu cong
tac Iuu trir sau.

Thu thap ho so, tai lidu vao
Luu trtr co quan.

Quan ly tai liéu luu trir dién tur,
huéng dan lap ho so, tai liéu
dién tur

Phan loai, chinh ly, xac dinh
gia tri tai liéu; thuc hién cac thu
tuc tiéu hay tai liéu hét gia tri
B tri kho bao quan va thuc
hién nghiép vu bao quan tai
liéu;

T6 chuc sir dyung tai liéu luu
trir;

Giao nop hod so, tai lidu thudc
dién nop Ivu vao Luu trir lich
sur

huc hién ché d6 bao céo, bao
céo thong ké co s Vé cong tac
Iru trir va tai li€u luu tr

bung quy trinh nghiép vu.
bung danh muyc ho so, dung thoi
han yéu cau

2.2

Phdéi hop thuc
hién.

Ph6i hop véi cac don vi, ca
nhan lién quan thuc thi hoat
dong nghi¢p vu luu trit lién
quan dén nhiém vu duoc phan
cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vy duogc
giao thong sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tic phat trién hiéu
qua cao.

2. Nbi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

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

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

2.4

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

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tic cua
don vi, co quan va nhiém wvu
dugc giao.

2.5

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

3- Cac moi quan hé cong viéc
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Puoc quén 1y truc tiép va Quan hé phdi hop truc

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
Lanh dao truc tiép. Czic cong chuc ch}lyen Cflc to chuc, don vi thude
mon khac trong don vi. Sé.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bén chit quan hé

Céac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nghi¢p vu luu trir
thugc pham vi nhiém vy cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép c4c thong tin can thiét cho viée 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 chi dong vé& phuong phap thuc hién céng viée duoc giao.

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

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

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

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yé&u cau v€ trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p Cao dang trd 1én nganh Iuu trir. Truong hop t6t nghiép
cao dang khac trd 1én nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng
nghiép vu luu trit do co s& dao tao co tham quyén cép.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia
cO quan.

- Tinh thﬁ,n trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tip thé, phdi hop
cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc éap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céac yéu cau khac

- Hiéu biét vé nganh Iuu tri;

- Trung thyc, ti mi va gilr gin bi méat nha nudc;
- Co k¥ nang hoat dong nghiép vu;

- C6 nang luc t6 chuc thuc hién cong viéc

5.2- Yé&u cau ve nang luc
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Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cép db
- Pao dac va ban linh 2
- T6 chire thuc hién cong vigc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang luc chungl Giao tiép Gmg xur 2
- Quan hé phéi hop 2
- S dung ngoai ngit 1
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2
L - Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2
Nhom P angAh_Ic - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2
chuyén mon ;
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban 2
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2
- Tu duy chién luoc 1
- Quan ly sy thay do6i 1
Nhom nang luc X 1
. 1 - Ra quyét dinh 1
quan ly -
- Quan 1y ngudn lyc 1
- Phét trién nhéan vién 1
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé ké Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-17
hoach dau tw Ngay bat dau thyc hién:
Pia diém lam viéc: 15A dudng Giai Phong, Phudng Cira Bic, Thanh phé Nam Pinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban quy pham phap lut c6 lién quan dén ké hoach
phat trién Kinh t& - xa hoi, dau tu phat trién nganh linh vyc pham vi quan ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢o trinh do chuyén mén, nghiép vu co ban vé ké hoach dau tu khéi
chuyén mon dung chung.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

1. Tham gia xdy dung cac vian ban, ké
hoach phat trién nganh, linh vuc 5 nam va
hang nim, quy hoach; chién luoc huy dong
vén dau tu phat trién, ké hoach dau tu cong
trung han va hing nim; chu truong dau tu
cac chuong trinh muc tiéu qubc gia, cac
chuong trinh muyc tiéu; cac chuong trinh, dy
an khac theo quy dinh.

2. Tham gia dy kién phuong 4n phan bo chi
tiét ké hoach dau tu cong trung han va hang

Du thao cac van ban, ké
hoach duogc phé duyét
va trinh lanh dao phu
trach
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nam cho nganh, linh vyc thugc pham vi
quan ly; giam sat hiéu qua sir dung vén dau
tur cong nguoén ngan sach nha nude

3. Tham gia xay dung ké hoach dau tu cong
trung han va hing nim; danh muyc di an sur
dung vén ngan sach nha nude va cac ngudn
vén dau tu cong khac theo quy dinh cua
phap luat.

Huéng dan, kiém

Tham gia xdy dyng vin ban Huéng dan,
Kiém tra va to chic thuc hién cac van ban

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu dé
d6i twong dwoc huéng
dan c6 kha nang thuc

2.2 ira quy pham phap luat, chién Iugc, quy hoach, | hién cong viéc; Vin ban
ké hoach thugc pham vi quan 1y ctiia nganh, | bao cao ket qua kiem
linhvuc tra c6 dé Xxuat Kip thﬁri

bién phap uon nan, dicu
chinh.
" ., | T6 chtic theo ddi, kiém traviéc thuc hién e,
Kiém tra, giam . X A s : |- CO6 van ban bao cio
. chuong trinh, ké hoach cong tac, phuong an |, - Y LA ,

2.3 |sat A SRR .= .. |két qua kiém tra, danh
dicu tra va cac van ban quy pham phap luét 4
vé théng ké gld-

.. _:__|Theo dbi, bdo céo tinh hinh vé két qua thuc Van ban bao cao duoc
Theo doi tong hi hi thi h h Kkélcdp tha A A
2.4 |hop bao céo ién chi thi, nghi quyét, quyét dinh ké|cap tham quyén phé
' . hoach phat trién vé nganh, linh vu duyét xu ly
- Thuc hién xay dung ké hoach déau tu cong
trung han va hang ndm; danh muc céc
chuong trinh, du g’m uu tién t}}u hat von dau
tu nude ngoai, von ODA, von vay uu dai;
danh myc dy an st dung vén ngan sach nha
nudc va cac ngudn von dau tu céng khac
theo quy dinh cua phap luat;
- Thuc hién tong hop phan bo chi tiét ké
hoach von ngan sach nha nudc trung han va . o
hing nam. Thyc hi¢n theo tién do
Phéi hop thuc |- Thuc hién bao céo tinh hinh thyc hign ké | ¢ hoach, ding quy
2.5 |, .. . : A A 13 < |trinh  chuyén mon,
hién. hoach dau tu cong trung han va hang nam, .
' ' nghi¢p vu

chuong trinh muc tiéu quoc gia.

-Thuc hién tham dinh cac dy 4n dau tu khéac
theo quy dinh ctia phap luat vé dau tu.

- Theo d&i, quan ly hoat dong dau tu theo
hinh thtrc ddi tac cong tu (PPP) cua nganh,
linh vuc theo doi.

- Xac dinh nhu cau du trit quéc gia thudc
nganh, linh vuc theo dai.

- Thyc hién vé quan 1y dir liéu quéc gia
thudc nganh, linhvuc theo doi.
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- Cac nhi¢m vy khac tuy thudc vao chuc
ning nhiém vy timg co quan cu thé.

- Xay dyng vin ban huong dan, tra 15i co
tinh chat sy vu

- Phéi hop tham gia thuc hién cac cong viéc
c6 trach nhiém lién quan (theo phan cong)

- Chu dong, phédi hop véi don vi lién quan
tong hop ké hoach dau tu cong trung han va
hang nim.

Thuc hién nhiém
26 |vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day du, chuén
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

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

cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢ém 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

Puoc quan 1y true tiép va |Quan hé phoi hop truec tiép
kiem duyét két qua bai trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén mon |Céc co quan, to chic, don vi
khac trong don vi thudc S¢&.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

» Cac co quan, to churc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuec.

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viee duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctua don vi.

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia t6 chire trong pham vi nhiém vu
" |dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyuc cua théng tin phuc vu
" |cho nhi¢m vu duoc giao.

4.5 [Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong ctia cap trén.
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5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Vvé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

« Tét nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan
1y, Luat; Kinh té lao dong; ké toan, kiém toan, tai chinh, thong ké.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta
cap co tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ nidng quan 1y nha nudc
dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo yéu cAu cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
clia co quan.

* Tinh thﬁp trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

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

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

* Kha ndng doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong vigc.

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

Céc yé€u cau khac

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

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén ciia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mén cia Phong va dinh
hudng phat trién..

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

OO

Tén nang luc C

Nhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p Ung xur

« Quan hé phéi hop

NININDININNDS

* St dung ngoai ngir

* Sur dung cong ngh¢ thong tin
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» Kha nang tham muu xay dung cac van ban

» Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban

Nhom nang luc chuyén|» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban)
mon

NINIDNIDN

« Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu

N

« Tu duy chién luoc

« Quan ly sy thay d6i

Nhom ning lyc quan Iyl Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

NININIDNIDN

« Phat trién d6i ngii

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé thong | Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-18

ké Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Lién quan dén céac tai liéu huéng dan nghlep vu thong ké;
tham gia xay dyng, stra d6i phuong an diéu tra nham ning cao chat luong s6 liéu thong
ké; danh gia chét lugng thong tin théng ké; phan tich, dy bao thong tin thong ke.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chirc ¢ trinh do chuyén mén, nghiép vu co ban vé thong ké khdi chuyén
mon dung chung

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT = . Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

1.Tham gia xdy dyng phuong an
diéu tra théng ké, ché do bao cao
thdng ké va nhiing cong viéc khac
lién quan dén phuong phap thong ké
thudc linh vuc dugc phan cong.
2. Tham giaxdy dung cac chuong
tri?h, ké;: hoaf:h Erién khai nghiép VU|dyoe trinh chp co thim
thong ké thudc linh vyc phu trach. X A A s

: i qguyén phé duyét va ban
3. To chirc hodc tham gia xay dung |panh
cac van ban phap quy, cac van ban
hop tac quoc té vé thong ké, bién
soan cic tai liu huéng dan nghiép
vu thdng ké thudc nganh hodc linh
vuc dugc phan cong

Céc phuong éan, quyét
dinh, chuong trinh, ké
Tham muu xay hoach, dé an vé thong ké

2.1 |dung van ban
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2.2

Huéng dan.

1. Huéng dan nghiép vu cho Cuc
Théng ké, don vi lién quan dugc
phan cong theo doi.

2. Chu tri huéng dan viéc thuc hién
cac quy dinh cia phap luat vé thng
ké

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi, cong chuac lién
quan thuc hién cong viéc
chinh xac, kip thoi

2.3

Kiém tra, giam

sat

1. Té chac theo ddi, kiém traviéc
thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac, phuong an diéu tra va cac
van ban quy pham phap luat vé
thong ké

- C6 van ban bo céo két
qua kiém tra, danh gia.

2.4

huc hién cong tac

1. Truc tiép thu thap hoic t6 chic
thu thap thong tin thdng ké qua bao
céo thong ké, diéu tra thong ké, khai
thac ho so dang ky hanh chinh va
qua cac hinh thic khac lién quan
dén cong tac thong ké;

2. To chtic hoac truc tiép bién soan
cac bao cao thong ké dinh ky, bao
céo phan tich théng ké kinh té - xa
hoi nhiéu nam, nién giam thong keé
va cac san pham théng ké khéc
thuoc pham vi phu trach;

3. Xtr 1y, tong hop théng tin thong
ké; bién soan bao cdo, nién giam
thong ké va cac san pham thong ké
khéc theo chuyén nganh va linh vuc
duoc giao;

4. Pho bién, luu gitr va hé thong hoa
thong tin théng ké thuéc pham vi
dugc phan cong.

5. T6 chiac huéng dan, theo dai,
kiém tra dén dbc cac co quan, to
chtrc, don vi, ho gia dinh va ca nhan
thuc hién viéc cung cép thong tin
thdng ké kinh té - xa hoi theo quy
dinh cua Luat Thong ké va cac van
ban phap quy khac.

6. Tham gia xay dung ké hoach
cong tic thudc linh vuc thong ké
giao cho cac don vi thyc hién hang
nam. Cham diém, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua cac don
vi phu trach.

- 1. C6 bao céo sb liéu,
phan tich chi ti€u, thong
tin thong ké theo quy dinh.
2. Hoat dong théng ké
dugc dam bao va dung
phap luat. 3. Thuc hién
theo yéu cau, ké hoach
cong tac.

2.5

thong ké.
Ph6i  hop
hién.

thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach din}} va thuc thi
chinh séch lién quan dén nganh, linh

1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong suot, tao
dugc modi quan hé cong tac
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vuc nhi¢m vu dugc phan cong.

phat trién hiéu qua cao.

2. Nbi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké
hoach.

Thyc hién nhiém|Tham du cac cudc hop li€én quan
26 |vu chung, hoi|dén linh vuc chuyén mén & trong va
hop. ngoai don vi theo phan cong.

Tham du diy du, chuan bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo y€u cau.

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

2.7 . A
thang, tuan cua ca nhan.

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

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

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

Puoc quan 1y trye tiép va |Quan hé phoi hop trie tiép

Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi trong don vi
Lanh dao tryc tiép Caf: cong churc chuyen mon CacA co quan, to chirc, don vi
khéc trong don vi thudc Sé.
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

« Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
lién quan dén nganh, linh vuc. thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.
* Thuc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3 duoc giao theo quy dinh.

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

44 cho nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu

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

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

« T4t nghiép dai hoc trg 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri - Quan
ly, Luat; Kinh té lao dong; ké toan, kiém toan, tai chinh, théng ké
kinh té.

- Nganh hoidc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia
cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 ky nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo yéu cAu cta vj tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
clia co quan.

* Tinh thﬁp trach nhiém cao vdi cong viéc, véi tap the, phdi hop
cong tac tot.

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

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d¢ xuat nhitng chu trorong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mén ciia Phong va dinh
huéng phat trién..

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

@)
0>

Tén nang luc

(=18
>

Nhom nang luc chung

* Dao dtrc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p Ung xur

« Quan hé phéi hop

* Sur dung ngoai ngit

* Stir dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén
mon

 Kha nang tham muu xay dung céc van ban

» Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban

NININDININDINDININDNDINR

 Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van ban
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« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu

N

« Tu duy chién luoc

« Quan ly sy thay d6i

Nhom ning luc quan Iyl Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn lyc

NININIDNIDN

« Phat trién d6i ngii

Tén Vi trf viéc 1am: Chuyén vién chinh vé | Ma vi tri viéc 1am: SLDTBXH-CMDC-19

tai chinh Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Luat Ngan sach nha nude va cac vin ban huong dan; - Luat
dau tu cong va cac van ban huéng dan; Luat quan 1y, st dung tai san cong va cac van ban
huéng dan; - Cac Nghi dinh ctia Chinh phii, Quyét dinh ciia Tha tuéng Chinh phu, Thong
tu hudng dan cua Nha nude va Quyét dinh cua Bo Tai chinh vé co ché quan 1y tai chinh,
tai san, dau tu xdy dung va kiém tra, kiém toan nodi bo d6i véi cac co quan hanh chinh, don
vi su nghiép cong lap; Cac van ban khac c6 lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chir tri hogc phdi hop xay dung chién lugc, chuong trinh, dé an, du an, quy hoach
va ké hoach hang nam, trung han, dai han vé quan 1y tai chinh, tai san, dau tu xay dung co
ban; tham gia xay dung, huéng dan co ché, chinh sach, dinh muc, tiéu chuan, ché do chi
ti€u tai chinh;

- Theo dbi cong tic quan 1y tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban (néu co) ddi
véi don vi du toan theo nhiém vu dugc phan cong

. - Chu tri thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét todn ngan sach; chi tri tong
hop béo cdo dinh ky, to chic kiém tra theo quy dinh;

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

1T Nhi€ém vy, mang thanh cong viéc

n o Cong viéc cu the
cong viéc

- Chu tri hoac phdi hop xay dung
chién lugc, chuong trinh, dé an, du
an, quy hoach va ké hoach hang
nam, trung han, dai han vé quan ly
Vé co ché, chinh |tai chinh, tai san, dau tur xay dung
2.1 |sach co ban.

- Chu tri huéng dén, cu thé hoa cac
co ché, chinh sach, quy ché, tiéu
chuan, dinh mic trong cong tac
quan ly tai chinh ngan séch, tai san,
dau tu xay dung co ba

1. Dy thao cac van ban
QPPL, chién lugc, chuong
trinh, dé 4an, duv an, quy
hoach va ké hoach

2. Thoi gian thuc hién theo
ké hoach duoc duyét.

3. Mirc d6 dap tng yéu cau
Vvé noi dung cong viéc duoc
giao
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Ra §oat~Kf: hoach tai chinh giai doan - Tho gian thuc hién theo
trudc da lap X A
~ . 1 ké hoach dugc duyét.
Xay dyung dy toan thu, chi hang - Mite db dén tme véu ciu
2.2 |Lap ke hoach. nam va k& hoach tai chinh giai doan | .. ° p g ye
.1 Ve no1 dung cong viéc dugc
tiep theo q , 50
Béo cho va kiém tra két qua phan |9
bo, giao dy toan thu, chi hang nam
bicu chinh dy toan thu, chi hang - Thoi gian thuc hién theo
Thuc hién (dicu  |nam: Chu tri tong hop két qua tham | ké hoach dugc duyét.
2.3 |hanh) du toan dinh diéu chinh dy toan thu, chi - Mtrc d6 dap tmg yéu cau
hang nam cua don vi Ve no1 dung cong viéc dugc
giao.
Chu tri xdy dung va thong bao ke | i i thure hign theo
hoach xét duyét, tham dinh quyét £ A
A e . ke hoach dugc duyét.
2.4 | Quyét toan toan hang ndm cua don vi - Mirc d6 dap tng yéu cau
' ' Chu tri tong hop bao cao tai chinh, A e A A
L Lo A V€ noi dung cong viéc duoc
bao cdo quyét toan thu, chi ngan )
C s : giao.
sadch hang ndm cua don vi.
P?Ol h?{p vor cac don~vl thyc h!en - Thoi gian thuc hién theo
£ cac nhiém vu dugc Lanh dao giao. £ A
Phoi hop thuc L . P ke hoach dugc duyét.
2.5 n Chu tri thuc hién ché do thong tin s A s A A
hién. L A , - Murc do dap img yéu cau vé
bao cao va cac nhiém vu khac do n6i dune cone vide duot diao
lanh dao phan cong. i & cong vie g
Thuc hién nhiém Tham du céac cudc hop lién quan Tham du day d}’l, chuan b1
2.6 |vuchung, hoi dén linh vyc chuyén moén ¢ trong va | tai liéu va y kién phat biéu
hop. ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hiép ke
57 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach theo diung ké hoach
" |thang, tuan cta ca nhan. cong 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- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryuc tiép

Céac cong chuc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac don vi quan ly tai chinh
nha nudc
Céc co quan, td chire, don vi
thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chét quan hé
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* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Céc co quan, to chtrc, don vi c6 hoat dong |+ Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
lién quan dén nganh, linh vuec. thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.
 Thuc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ca thong tin phyuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

45 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5- Céc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yé&u cau v¢ trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: ké toan, kiém
toan, tai chinh.

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

*C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung dugc
ngoai ngir theo yéu cau cta vi tri viéc 1am (tdi thiéu st dung dugc
ngoai nglt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Phai c6 thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc twong duong tir du
9 ndm tré 1én (khong ké thoi gilan tap sy, thu viée), trong do thoi
gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 1 nam (du 12 thang)

- Trong thot gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da tham
gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hoac dé tai, dé an, du an, chuwong trinh nghién ctru khoa hoc tir
cap co sO trd 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri
nghién ctru, xdy dung di dugc cap c6 tham quyén ban hanh hoic
nghiém thu

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cta Dang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
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cua co quan.

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

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

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

* Kha ndng doan két noi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d¢ xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chtrc nang, nhiém vy ctia Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén cia Phong.

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

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép db
* Dao dtrc va ban linh 3
« T6 chirc thuc hién cong vi¢c 3
* Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom ning luc chung [+ Giao tiép ing xtr 3
« Quan hé phéi hop 3
* Sur dung ngoai ngit 3
* St dung cong nghé thong tin 3
» Kha nang tham muu xay dyng cic van ban 4
« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 4
Nhom nang luc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4
chuyén mon « Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 4
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 4
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 3
« Quan ly sy thay do6i 3
Nhom ning luc quan Iyl Ra quyét dinh 3
« Quan 1y nguon lyc 3
« Phét trién doi ngii 3

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve tai chinh

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-20

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 15A duong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phé Nam Dinh

dau tu cong va cac van

Quy trinh cong viéc lién quan: Luat Ngan sach nha nudc va cac van ban huéng dan; Luat

ban hudng dan; Luat quan 1y, sit dung tai san cong va cac vin ban
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huéng dan; - Cac Nghi dinh ctia Chinh phii, Quyét dinh cia Thu tuéng Chinh phu, Thong
tu huéng dan cua Nha nude va Quyét dinh cua Bo Tai chinh vé co ché quan 1y tai chinh,
tai san, dau tu xay dung va kiém tra, kiém toan ndi bo ddi véi cac co quan hanh chinh,
don vi sy nghiép cong 1ap; Cac van ban khac c6 lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
- Phéi hop xdy dung chién lugc, chuong trinh, d& 4n, du an, quy hoach va ké hoach
hang nam, trung han, dai han vé quan 1y tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban (néu co).
Theo ddi cong tac quan 1y tai chinh, tai san, ddu tu xay dung co ban (néu co) déi véi don vi
du toan theo nhiém vu duogc phan cong;
- Phéi hop xay dung, huéng dan co ché, chinh sach, dinh muc, tiéu chuan, ché do
chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét todn ngan sach; chu tri
tdng hop bao cao dinh ky, t6 chirc kiém tra theo quy dinh;
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

VEé co ché, chinh

sach

1. Phéi hop xay dung chién lugc,
chuong trinh, dé 4n, dy 4n, quy
hoach va ké hoach hang nim, trung
han, dai han vé quan 1y tai chinh, tai
san, dau tu xay dung co ban.

2.Chu tri hudng dan, cu thé hoa cac
co ché, chinh sach, quy ché, tiéu
chuan, dinh mutc trong cong tac
quan ly tai chinh ngan sach, tai san,
dau tu xay dung co ban

1. Dy thao cac van ban
QPPL, chién lugc, chuong
trinh, dé 4an, du 4n, quy
hoach va ké hoach

2. Thoi gian thuc hién theo
ké hoach dugc duyét.

3. Muc d6 dap ung yéu
cau vé nodi dung cong viec
duoc giao

2.2

Lap ké hoach.

Ra soat Ké hoach tai chinh giai doan
trude da lap.

Xay dung du toan thu, chi hang
nim va ké hoach tai chinh giai doan
tiép the

o Bao cdo va kiém tra két qua phan
b6, giao du toan thu, chi hang nim

- Thoi gian thuc hién theo
ké hoach dugc duyét.

- Mtrc d6 dép tng yéu cau
vé noi dung cong viec
duoc giao

2.3

Thuc hién (diéu

hanh) dy toan

Piéu chinh dy toan thu, chi hang
nam: Chu tri tong hop két qua tham
dinh diéu chinh du toan thu, chi
hang nam cua don vi

- Tong hop, bao cao to chuc thuc
hién du toan thu, chi hang nam

- Chu tri bao céo tinh hinh thuc hién
cong khai du toan hang nam

- Tong hop, bao cio to chuc thuc
hién du toan thu, chi hang nam

- Thoi gian thuc hién theo
ké hoach dugc duyét.

- Mtic d6 dép tng yéu cau
vé ndi dung cong viéc
duoc giao
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- Thoi gian thuc hién theo
ké hoach duoc duyét.

2.4 | Quyét toan. Quyét toan hang ndm ctia don vi. |- Mirc do dap ung yéu cau
vé noi dung cong viéc
duoc giao.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
Phéi hop véi cac don vi lién quan |duge mdi quan hé cong tac
o5 Phéi hop thuc|tham muu hoach dinh va thyc thi phat trién hiéu qué cao.
" |hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh | 2. N6i dung phoi hgp duoc
vuc nhiém vu duoc phan cong. hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké
hoach.
Thyc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién quan|Tham du déy du, chuan bi
2.6 |vu chung, hoi|dén linh vuc chuyén mén & trong va | tai lidu va ¥ kién phat bicu
hop. ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dyng, thyc hién ké

5 Xy dung va thuc hién ké hoach coéng tac nam, quy, h9ach t,h c0 fiung ke h_oach

N . A cong tac cua don vi, co
thang, tuan cta ca nhan. \ n
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quén ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong churc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc co quan, to chtrc, don vi
thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc nhu:

+ Co quan cip trén: B Lao dong — TB va
XH, UBND tinh.

+ Ban, nganh thudc tinh: S¢ Tai chinh, Kho
bac Nha nudc,

+ Co quan dia phuong: UBND céc huyén,
thanh phd, Phong Lao dong — TB va XH
cac huyén, thanh phé

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

« Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

« Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.
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4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Pugc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ca thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

45 |DPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cip trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Vvé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: ké toan, kiém
toan, tai chinh.

- Nganh hoac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia
cap co tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

« Co chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nude
dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngilt ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai
ngtt Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
ctia co quan.

* Tinh thﬁr} trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

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

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong vigc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu troong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vue chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén moén cua Phong va dinh
huéng phat trién..

5.2- Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap db

Nhom nang luc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chirc thuc hién cong viéc
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* Soan thao va ban hanh van ban

* Giao ti€p ung xu

« Quan hé phdi hop

* St dung ngoai ngit

* S dung cong ngh¢ thong tin

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban

» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban

Nhom nang luc chuyén|e Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
mon

NINNINININININIDNIDN

« Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac vin ban

 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu

N

« Tu duy chién luoc

« Quan ly sy thay d6i

Nhom ning lyc quan Iyl Ra quyét dinh

« Quan 1y ngudn luc

NN NIDN|DN

« Phat trién doi ngil

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-21
Ngay bat dau thuc hién:
Pia diém lam viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Ludt Ké toan va cc vin ban huéng dan; Cac van ban quy
dinh churc nang, nhiém vy, co c4u t6 churc don vi; Cac van ban phap luat va van ban
huéng dan lién quan khéac. Quy trinh cong viée lién quan dén vi trf viéc lam:

+ Xay dung ché do ké toan, ché do béo cdo tai chinh;

+ Quan 1y va diéu hanh quy trinh thanh toan cta don vi;

+ Quy trinh tong hop bao cdo thu, chi tai chinh ctia don vi;

+ Quy trinh tong hop, 1ap bao cdo quyét toan;

+ Quy trinh 1ap Bao céo tai chinh cua don vi;

+ Quy trinh khac c6 lién quan dén cong tac ké toan

Tén Vi trf viéc 1am: Ké toan truéng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- T6 chirc diéu hanh cong tac ké toan ctia don vi;

- Thyc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;

- B4o c4o tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi c6 lién
quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cta don vi.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Lanh dao don vi.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T " . Tieu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc

cong viéc

Thuyc hién cac quy |1. Pho bién, quan triét cac quydinh vé 1. Vin ban chi dao, hudng

2. 1 . 9 I A .« A A Aan A ’ A “A ~ /4 2
dinh cua phap luat [viéc thuc hién chédd ké toan dén vién|dan duoc cip c6 tham
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vé ke toan, tai
chinh trong don vi
ké toan

chirc, nguoi lao dong trong don vi
2. Kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh ctia phap luat vé ké todn, tai
chinh ctia cac don vi ké toan duoc
phan cong quan 1y (néu co

quyén ban hanh; dung
chinh sach, phap luat, ro
rang, ddy du cac nodi dung
theo yéu cau.

2. Thuong xuyén theo doi,
don dbc, giam sat viec
thuc hién cong viéc cua
cac td chue, ¢4 nhan; Thuc
hién ddy du cac cudc kiém
tra theo ké hoach hoic
theo yéu cau cong viéc,
kip thoi phat hién, chan
chinh, ngidn ngua sai
pham.

T6 chire diéu hanh

1. Phan cong thuc hién nhiém vu ké
toan trong don vi (néu co).

2. Kiém soat va ky ching tir gidy veé
thu, chi tai chinh ctia don vi, phé

Thyuc hién nhiém vu dung

2.2 |bo maykétoan  |duyét trén cac chuong trinh ké toan . X e e
theo quy dinh.  (cia don vi (néu cd). quy dinh, day du, kip thoi
3. Kiém soat chung tir di ngén hang.
4. Kiém tra so liéu, két s0, in cén doi
ngay, thang, nam theo ché do
La,p baoAcao Ea L Thyuc hién nhiém vu dung
chinh tudnthuche | . . . Cy e oy, ) X X
NN Lap va cong khai bao cao tai chinh | quy dinh, ké hoach, dam
2.3 |do ke toan va : \ 1A Y S
2 £ theo quy dinh cua phap luat. bao tién do va chat luwong
chuan muc ké R A
, cong viéc.
toan.
Noi dung tham gia tham
R o, . x... |dinh, gop y dugc hoan
54 Tham gia tvham? Tham gia gop y cac quy dinh vé thi thanh theo ding ké hoach,
dinh cac van ban. dua, khen thuong. R .,
chat luong do nguodi chu
tri giao.
1. Coéng viéc, nhiém wvu
duoc gi.,ao thong sudt, tao
Phéi hop voi céc don vi lién quan | dugc moi quan h¢ cong tac
o5 Phoi hop thuc tham muu hoach dinh va thuc thi phat trién hi¢u qua cao.
" |hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh |2. N6i dung phdi hop duoc
vuc nhi€ém vu dugc phan cong. hoan thanh dat chét lugng,
theo dang tién do ke
hoach.
i n Tham du cac cude hop lién quan dén | Tham du déy du, chuén bi
Thuc hién nhiém |, N N \ A ry 1os A
2.6 n linh vuc chuyén mon & trong va tai liéu va y kién phat biéu
vu chung, hoi hop. .. i A A X
ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
, Xay dung, thyc hién ké
57 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach theo dung ké hoach

thang, tuan cua ca nhan.

cong tdc cua don vi, co
Quan va nhiém vu duogc
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giao.

2.9 [Thyc hién cic nhiém vu khac do cp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va |Quan hé phéi hop truc tiép
kiém duyét két qua boi trong don vi

Ciac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chic chuyén mon | Cac co quan, t6 chirc, don vi
khéc trong don vi thudc Sé.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» S& Tai chinh, Kho bac nha nudc

* Tham gia cac cugc hop co lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy

dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

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

5- Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

« T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

- Nhoém nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: ké toan, kiém toan,
tai chinh.

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

Kién thirc bo trg

Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan truong

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan trudng

Pham chét c4 nhan

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








230

* Tinh thﬁr} trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap the, phoi hop
cong tac tot.

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

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

* Kha ndng doan két nodi bo.

* Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

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

- C6 kha ning, d& xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ctia Phong.

- C6 kha ning t6 churc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén cia Phong.

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

Céc yé€u cau khac

huéng phat trién.
5.2- Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap d)

* Dao dtrc va ban linh 2
« T6 chirc thuc hién cong vi¢c 2
* Soan thao va ban hanh van ban 2

Nhom nang luc chung |+ Giao tiép ung xur 2
« Quan hé phdi hop 2
* St dung ngoai ngit 2
* Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2
« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 2

Nhom nang luc » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2

chuyén mén « Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban 2
 Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 5
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 2
« Quan Iy sy thay d6i 2

Nhom ning luc quan Iyl Ra quyét dinh 2
« Quan Iy ngudn lyc 2
« Phat trién doi ngii 2

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-22

Tén Vi tri viéc lam: K& toan vién N =
Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém 1am viéc: S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh thyuc hién thu,
chi tai chinh cua don vi cho cac don vi co lién quan theo quy dinh cta phap luat va quy
dinh cua don vi thudc nganh linh vyc thudc pham vi quan ly.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi thudc linh vuc
pham vi quan 1y; cha tri, to chuc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mén theo méang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy

cong viéc

2.1 |Tham gia xay|Tham gia nghién ctu, xdy dung cac|Cac quy dinh, van ban
dung van ban|quy dinh, chuong trinh, du 4n, dé 4n|duoc cip c6 tham quyén
quy pham phap|ctua nganh, linh vyc vé cong tac ké|thong qua.
luat, ké hoach, |toan cia don vi; hach toan ké toan vé
chuong trinh, dé|thu, chi tai chinh cua don vi; bao cao
an, du an. tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh

thugc pham vi quan ly.

2.2 |Huéng din va|l. Tham gia huéng dan trién khai thuc|1. Van ban, tai liéu dugc
trién khai thuc |hién céc quy dinh cua nganh, linh vuc|ban hanh dung tién do, ké
hién céac van ban. |ké toan. hoach, ‘gh‘oi gian va bdo

2. To chitc, huéng dan, theo ddi viéc|dam chat luong theo yéu

thuc hién ché do, chinh sich chuyén |cau cla cap trén.

mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phap | 2. Truyén dat duoc cac

dé nang cao hiéu lyuc, hiéu qua quan 1y |nd6i dung vé nghiép vu

vé nganh, linh vuc ké toan theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai dwoc va dat két
qua.

2.3 |Kiém tra, so két,| Tham gia t6 chirc so két, téng két,|1. Vin ban bao cdo két
tong két viéc|kiém tra, phan tich, danh gia va bao|qua kiém tra duoc thuc
thuc hién cac|cdo viéc thyc hién cac quy dinh, linh|hi¢n ding thoi han quy
van ban. vuc ké toan. dinh.

2. Noi dung bio cdo,
danh gia co d& xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap co thim quyén
phé duyét.

2.4 |Tham gia tham|Tham gia thim dinh, gép ¥ cic quy|Noi dung tham gia thim
dinh cac van|dinh lién quan dén nganh, linh vuc ké | dinh, gép y duoc hoan
ban. toan. thanh theo ding ké

hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5 |Thyc hién cac|Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién|Dam bao quy trinh cong
hoat dong | khai thyc hién cac hoat dong chuyén|tic va theo dung ké
chuyén mon, |mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc|hoach vé tién do, chat
nghiép vu. phan cong, cu thé: lugng va hi¢u qua cong

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan | viéc.
tich sb liéu ké toan phuc vu cho céc
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phan hanh, phan viéc phu trach, cho
cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- Té chirc thyc hién cong tac ké toan,
1ap bao c4o tai chinh, bao cdo ké toan
quan tri, bao quan, luu tri tai liéu ké
toan, cung cdp thong tin thudc phan
hanh, phan viéc dugc phan coéng hodc
phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gi4 tinh hinh
quan 1y, st dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phy trach va dé
xuit bién phap quan 1y, s dung tiét
ki€m, c6 hiéu qua cac ngué)n von hodc
kinh phi.

2.6

Phéi hop vai cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh wvuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phét trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Phbi hop thuc
hién.
Thuc hién nhiém

vu chung, hoi

hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc 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. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

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

Quan hé phdi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céac cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi.

Céc to chure, don vi thude S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan thuc pham vi quan ly cta don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
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hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.
- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

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

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thue cia thong tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao.

4.5

truong.

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Y&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Co béng tdt nghi¢p dai hoc trd 1€n thudc chuyén nganh ké toan,
kiém toan, tai chinh;

Kién thuc bo trg

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang stir dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc
ngoai nglr ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢ém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€éu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cuia Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia
cO quan.

- Tinh thﬁ’n trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van d& thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ctia Phong.

- po kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén moén cia Phong va dinh

hudng phat trién..

5.2. Yé&u cau ve nang lyc
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Nhom nang luc Tén nang luc Ca

u
>

* Pao duc va ban linh

* T6 chure thyc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc chung |* Giao tiép tmg xir

« Quan hé phdi hop

* S dung ngoai ngit

S dung cong nghé thong tin

* Kha ndng tham muu x4y dyng cac van ban

» Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban

INhom nang lyc chuyén|* Kha ndng kiém tra viéc thyc hién cac van ban

NINININDINDINDINDNDNDINDINDS

mon * Kha nang tham dinh, gop y cac van ban

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

N

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay do6i

Nhom nang luc quan Iyl Ra quyét dinh

« Quan 1y nguén lyuc

NININIDNIDN

« Phét trién doi ngii

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-CMDC-23
Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Biac, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong vi€c li€n quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y kho,
quy cua don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, glay to

c6 gia ctia don vi thudc pham vi quan 1y; cac van ban phap luat va vin ban hudng dan lién
quan khac

Tén VTVL: Can sy Thu quy

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan Iy tién, tai san, gidy to ¢6 gia dugc giao quan Iy duoc an toan, ddy du, kip thoi, chinh
xac, dap ing yéu cau quan 1y; thuc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi, chinh xé4c, dung
quy dinh; thyc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhi€ém vu, miang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc

2.1 |Kiém tra, so két,| Tham gia t6 chirc so két, té)ng két,| 1. Van ban bdo cdo két
tong két viéc|kiém tra, phan tich, danh gid va bio|qua kiém tra duoc thuc
thyc  hién cac|cao viéc thuc hién cac quy dinh cta|hién dung thoi han quy
van ban. phap ludt vé quan 1y kho, quy don vi; |dinh.
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém |2. No6i dung bao cdo,
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so4t tién mat, tai san quy, gidy to cd
gia thudc pham vi quan 1y.

danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co thim quyén
phé duyeét.

2.2

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

T6 chire trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to
co gia, tai san quy khac trong pham vi
duogc giao.

- Bao quan an toan tuygét dbi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to cd gia tai
noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va
cac so sach khac day du, rd rang, chinh
xac.

- Chap hanh quy dinh klem ké tai san
cudi ngay, nhap kho tién dé bao quan
tai san khi hét gio 1am viéc hang ngay.
- Lam céc bao céo théng ké co lién
quan khi dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé& tién d0, chat
lugng va hiéu qua cong
Viéc.

2.3

Phoi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh wvuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach coéng tic cua don
vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

2.9

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

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

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

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chic chuyén
mon khac trong don vi.

Céc co quan, to chuc, don vi
thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh ]

Bin chit quan hé
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cua don vi.

Cac co quan, t6 chirc, don vi co6 hoat|- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc quan|- Cung cip cic thong tin theo yéu cau.

1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu|- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
lién quan dén kiém soat tién mat, tai san|hién cong viéc chuyén mon.

quy, gidy to ¢6 gia thudc pham vi quan 1y |- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3

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

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thue ca thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

truong.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dog, nang luc
5.1. Y&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang cip hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc
cong tac va vi tri viéc lam

Kién thirc bo trg

Co chtrng chi boi dudng kién thirc theo yéu cau doi véi vi tri viée
lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chy
truong, chinh sach cua DPang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

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

- Trung thuyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi cong tac nguyén
tac, can than, bao mat thong tin.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh huéng phat trién.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cép db

Nhom nang luc chung

- Dao dtrc va ban linh 2
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- T6 chure thyc hién cong vige

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ing xu

- Quan hé phéi hop

NINIDNIDN

- S dung ngoai ngit

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

'_\

- Khéd ning tham gia x4y dung cac van ban

- Kha nang thuc hién cac van ban

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban

- Kha nang gép y cac van ban

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay do6i

Nhom nang luc
quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

P IRPIRPINDNINDNINIDNDNDNDN

IV. VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Tén VTVL: Nhén vién Ky thuat

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: 15A dudng Giai Phong, Phudng Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién nhiém vy nim bt quy trinh, k¥ thuat vé chu tric, may moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong ctia hé théng may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhitng cong
viéc lién quan dén cong ngh¢, may ky thudt cua co quan; stra chira, bao dudng va duy tri hé
thdng may moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua t6t nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Xay dung ké
hoach, van
hanh; bao
dudng; duy tri
hoat dong cua
may thiét bi, hé
thong k¥ thuat
trong co quan

1. Tim hiéu vé cau trac may méc, thiét
bi, hé théng, chuong trinh hoat dong cua
may moc.

2. Piéu hanh cong viéc lién quan dén
cong ngh¢, may ky thuat cua co quan.

3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua hé
thong cong ngh¢, may k¥ thuat ctia co
quan.

Hé théng may k¥ thuat cuia
co quan bao dam luén
duoc van hanh tt, chu
dao, kip thoi.

2.2 |Ché d6 hoi hop

Pugc tham du cac cudc hop lién quan
dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo dung quy
dinh.

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

1. Ké hoach duoc xdy
dung theo dung ndi dung
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thang, tuan ciia ca nhan. ké hoach cong tac clia
Phong.

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

2.4 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Truong phong phong giao.

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

Puoc quén 1y tryec tiép va Quan ly true tiép Cic ca nhan, don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi chinh
- Chanh vin phong. - Pho chanh vin| - Pong nghiép
phong phu trach.
3.2. Bén ngoai
Ban, by, nganh, dia phwong cé quan hé Ban chat quan hé
chinh
T chtrc, ca nhén lién quan ’dén trang thiét bi | Phoi hop thup hién viéc bao du’éng’, stra
stra chira, van hanh may thiét bu. chtra may thiét bi cua co quan khi dén ky
bao dudng hoac co su co.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1  |Phbi hop thuc hién cong tac k¥ thut.

4.2 |Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, cta Lanh dao dé phuc vu
cho cong tac chuyén mon.

4.3  |Pugc yéu cu cung cap thong tin, ddnh gia mic d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu duogc giao.

4.4 DPugc tham gia cac cude hop lién quan.

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

Nhém yéu ciu Cic yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T4t nghiép tir trung cép chuyén nganh ky thuat tr¢ 1én (uu

tién chuyén nganh lién quan dén hé thong may k¥ thuat).

Kién thirc bo trg - Kién thtrc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi
trong co quan.

- Kién thirc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich |- Chuyén mén tét.

cong tac) - Tu hoc hdi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir Iy thong tin dy du, nhanh chong, chinh x4c.

- Lam viéc nhom.

- C6 it nhat t[r’OI nam lam coéng vi¢c li€n quan dén van hanh,
stra chira h¢ thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chét c4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xur 1y tinh huéng nhay
bén, c6 trach nhi€ém vdi cong viéc.

Céc yéu cau khac - Surc khoe tot.
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5.2. Yéu cau vé€ nang luc

Nhom nang luc

Ning e cu thé

(=T
>

Nhoém néng luc chung

- Pao duc va ban Iinh.

- T6 chirc thuc hién cong viéc.

- Quan hé phéi hop.

- St dung cong nghé thong tin.

Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam vi¢c doc lap.

- Kha nang trién khai nhiém vu.

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gié.

Nhom nang luc quan ly

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

il el L L =

Tén VTVL: Nhén vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-HTPV-02

Ngay bat dau thyc hién: 01/7/2023

Dia diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phudng Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong do1 ndi, do1 ngoai ciia Lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Ming cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
2.1 | Thuc hién | 1. B4 tri, sép xép ban ghé, phong hop, hoi| 1. Pam bao thuc hién
cong tac phuc | trudng co quan. t6t, chu dao, kip thoi,
vu. 2. Chuan bi nudc ubng phuc vu hdi nghj trang trong.
theo yéu cau cua lanh dao, don dep, vé 2. Can than, an can,
sinh phong hop, héi trudong. sach s&.
3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang, céc
phong, khu vé sinh co quan, thu gom réc,
chat thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cta Cong ty v¢ sinh moi trudong.
4. Kiém tra, tat cac thiét bi sir dung sau gio
lam viéc tai khu vuc dugc phan cong.
2.2 |Ché d6 hoi Puoc tham dy cac cudc hop lién quan dén | Dy hop theo dung quy
hop. cong tac theo phan cong. dinh.
2.3 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,| 1. Ké hoach dugc xay
thang, tudn ciia ca nhan. dung theo ding ndi
dung ké hoach cong
tac cia Phong.
2. Coéng viéc dugc
thuc hién theo dung








240

tién d6 ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac

nhi¢m vu khéac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va Quan Iy tryec tiép Cic ca nhan, don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi chinh
- Chanh vin phong. - Pho chanh vin| - Pong nghiép
phong phu trach.
3.2. Bén ngoai
Poi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc don vi c6 lién quan. - Phéi hop thuce hién viée don tiép va hudng

dan khach dén lam viéc tai co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1  |Phbi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 |Pugc cung cap thong tin vé lich cong tic clia co quan, ciia Lanh dao phuc vu

cho cong tac chuyén mon.

4.3  |Pugc yéu cu cung cap thong tin, ddnh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhi¢m vu duogc giao.

4.4 | DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dog, nang luc
5.1. Y&u cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thuc vé bdo v€ mdi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép t6t.
- Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh xac.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, ndm bat va xur 1y tinh huéng nhay bén,
c6 trach nhiém vdi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hoi trudng, phong hop.
- Strc khoe tét.

5.2. Yé&u cau ve nang lyc

SO

- Sur dung ngoai ngilr

Nhom nang lyc chuyén mon - Kha nang lam viéc doc lap

Nhom nang luc Ning e cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T6 churc thuc hién cong vi¢ce 1
Nhom ning lyc chung - Giao tiép ing xir 1
- Quan hé phoi hop 1
1
1
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- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

e L

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-HTPV-03

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: 15A dudng Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh phd Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an
toan cho nguoi va xe.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién nhiém
vu lai xe

1. Pua don Lanh dao S& khi c6 yéu
cau, 1ay chir ky xac nhan, tong hop sd
km hoat dong cua xe khi két thuc dot
cong tac.

2. Bao cao hang thang tinh trang hoat
dong, sura chira xe.

3. Bé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

1. Kip thoi, chinh xéc.
2. Bam bdo an toan giao
thong.

2.2

Kiém tra an toan
xe va v€ sinh xe

Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém
tra cac thong sd ky thuat cia xe, dé
xuat stra chira, bao hanh, mua sim
cong cu lao dong (néu co).

1. An toan khi lai xe.
2. Sach s&, gon gang.
3. bam bao st dung co
hi€u qua xe cong vu.

2.2

Truc nha xe

1. Truc bao v¢ tai nha xe theo ca truc
hodc theo gid hanh chinh.

2. Truc dién thoai, 1i€n hé lanh dao
quan 1y dé bd tri xe dua don cac doan
cong tac (néu co).

3. Béo cao kip thoi lanh dao phong
khi ¢6 su ¢b va bién phéap xu 1y su cd.

1. Bam bao tai san & nha
Xe.

2. Bam bao dua don cac
doan cong tac kip thoi.

2.6

Thuyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

phong phu trach.

Puoc quén 1y truc tiép va kiém | Quan Iy trwe tiép | Cac c4 nhén, don vi phéi hop
duyét ket qua béi chinh
- Chanh van phong. - Pho chanh vin| - Pong nghiép

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong ty Bao hiém

khi dugc giao.

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan
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Cong ty stra chita, bao dudng xe 6 t6 | Thuc hién céc giao dich sura chira, bao dudng xe.

Cong ty xing dau

Thuc hién céac giao dich cung cap xang dau xe 0 t0.

Canh sat giao thong

Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi
duoc giao nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao.

4.2 |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép cac khoa dao tao 13i xe & cac hang B2 tro 1én

Kién thirc bo trg

- Nam duoc chu truong, dudng 16i ciia Pang va phap luat Nha
nudc noi chung.

- C6 kién thtrc vé Luat Giao thong dudng bo, vé cong tac bao hiém
xe, cac khoan phi, 18 phi, thué c6 lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ nang nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh duong 10i,
chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tac; can than,
kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yeu cAu vé nhiém vu, cong vu
trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac céc van ban phép luat lién quan dén cong tic chuyén
mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
Nhom nang luc chung - T(.) ChL.rf tl}uc hl?n cong viee L
- Giao tiép ing xu 1
- Quan h¢ phoi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhoém néng luc chuyén moén |- Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu 1
A . 1. |~ Quan ly sy thay doi 1
Nhom néng lyc quanly Ra quyét dinh 1
Tén VTVL: Nhan vién Bao vé Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-HTPV-04

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: 15A dudong Giai Phong, Phuong Cira Bic, Thanh ph6 Nam Dinh
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Quy trinh cong vi¢c lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhi€ém vu bao vé Tru s, noi lam viéc ciia co quan theo phan cong, ddm bao an
ninh, an toan theo y€u cau cong tac cia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thuc hién nhiém
vu bao v¢ tru sé&
cO quan

1. Thuc hién nhiém vu chdt cong vao,
cong ra co quan.

2. Thyc hién nhiém vu tuan tra co dong
tru s& co quan; truc bao v¢ tai tﬁng ham;
truc ban tai sanh tru sé co quan.

3. Truc camera giam sat, truc bao chay
tai trung tAm va thong bao dén cac chdt
khi co su cb.

1. Kip thoi, chinh xéc.
2. Pam bao an ninh,
an toan try s& co quan
theo nhiém wvu duoc
phan cong.

2.2

Ché d6 hoi hop

Pugc tham du cac cudc hop lién quan
dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo ding quy
dinh.

2.3

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

1. Ké hoach duoc xay dung theo dung
noi dung ké hoach cong tac ciia Phong.
2. Cong viéc duoc thuc hién theo ding
tién do ké hoach.

2.4

Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quén 1y tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Cic ca nhén, don vi phi hop

chinh

- Chanh van phong.

- Ph6o chanh van
phong phu trach.

- Pong nghiép

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong an Phuong so tai

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop thuc hi¢n cac hoat dong bao v¢ co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao

4.2

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tir trung hoc pho thong trd 1én

Kién thirc bo trg

- Nam duoc chu trrong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nudc
no6i chung.
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- C¢ kién thirc vé nghiép vu bao v¢.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ nang nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chap hanh dudng 161,
chu trwong, chinh sach ciia Dang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyce, gilt nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.

- Chu ddng, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phdp luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yéu cau v€ nang luc

Nhom nang luc Ning e cu thé Ca

(=T
)]

Nhom nang luc chung |+ Giao tiép Gng xur

- Pao duc va ban linh

- T chirc thuc hié€n cong viéc

- Quan hé phdi hop

- Sur dung ngoai ngil

Nhom nang lyc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quan ly

- Quan Iy sy thay d6i

Ll L L L e el =

- Ra quyét dinh
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